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你 在 创业 吗 ? 你 在 经 营 小 微 企 
业 吗 ?你 赚钱 了 吗 ? 你 知道 国家 对 小 
微 企业 有 什么 扶持 政策 吗 ? 本 书 会 告 
诉 你 : 

@ 什么 是 小 微 企 业 ; 

@ 出 纳 基础 知识 ; 

出 纳 会 计 基 础 知识 ; 
怎样 登记 会 计 赁 证 ; 
怎样 登记 出 纳 赁 证 ; 
现金 收 付 业 务 核算 ; 
银行 存款 业务 核算 。 

本 书 既 有 小 微 企业 出 纳 经 常 涉 
及 的 票据 填写 、 账 务 处 理 技巧 ， 又 有 
货币 资金 支付 所 涉及 的 增值 税 处 理 业 
务实 例 演 示 。 
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案例 演示 + 图 表 讲 解 
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PRESS 


CHINA MACHINE 


你 在 创业 吗 ? 你 在 经 营 小 微 企 业 吗 ? 你 赚钱 了 吗 ? 你 知道 国家 对 于 小 微 企 业 
有 什么 扶持 政策 吗 ? 本 书 全 都 会 告诉 你 。 

本 书 既 有 小 微 企业 出 纳 经 常 涉及 的 票据 填写 、 账 务 处 理 技巧 ， 又 有 货币 资金 
支付 所 涉及 的 增值 税 处 理 业务 实例 演示 ， 包 括 什 么 是 小 微 企 业 、 出 纳 基础 知识 、 
出 纳 会 计 基础 知识 、 怎 样 登记 会 计 凭 证、 怎样 登记 出 纳 凭证 、 现 金 收 付 业 务 核算 、 
银行 存款 业务 核算 。 

本 书 以 图 、 表 、 案 例 形式 呈现 ,通俗 易 懂 ， 一 学 就 会 ， 让 创业 者 、 小 微 企 业 
老板 、 经 营 者 、 财 务 人 员 轻 松 掌握 出 纳 业务 。 
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用 二 


根据 国家 工商 总 局 公布 的 数据 ， 截 至 2013 年 底 ， 全 国共 有 小 微 企业 1 169. 87 
万 户 ， 占 企业 总 数 的 76. 57% 。 将 4 436. 29 万 户 个 体 工 商户 纳入 统计 后 ， 小 微 企业 
所 占 比重 达到 94. 15% 。 小 微 企 业已 成 为 国民 经 济 的 重要 文 柱 ， 是 经 济 持续 稳定 增 
长 的 坚实 基础 。 

小 微 企 业 和 大 中 型 企业 相 比 ， 只 在 经 济 业 务 的 总 量 、 从 业 人 员 、 资 产 总 额 方 
面 小 些 或 低 些 ， 在 业务 流程 方面 却 是 相似 或 相近 的 。 小 微 企 业 的 出 纳 人 员 要 想 轻 
松 、 出 色 地 完成 工作 ， 也 不 是 一 件 容易 的 事 。 作 为 出 纳 人 员 , 不 仅 要 能 够 熟练 地 开 
具 各 种 票据 ， 并 根据 各 种 票据 做 相应 的 账 务 处 理 ， 还 要 熟练 掌握 小 微 企 业 货 币 资 
金 支 付 所 涉及 的 税 费 处 理 方法 。 

目前 小 微 企 业 执行 的 虽然 是 《小 企业 会 计 准 则 》， 但 准则 制定 的 会 计 账 务 处 理 
规范 不 仅 适用 于 小 规模 纳税 人 ， 也 适用 于 一 般 纳税 人 。 本 书 采用 的 是 增值 税 规定 
的 小 微 企 业 ， 所 以 这 里 所 说 的 小 微 企 业 肯 定 是 小 规模 纳税 人 了 ,但 《小 企业 会 计 
准则 》 规 定 的 账 务 规范 并 不 包括 小 微 企业 所 有 经 济 业务 ， 所 以 要 根据 具体 情况 做 
具体 处 理 。 如 企业 购 进 货物 等 所 涉及 的 增值 税 ， 不论 对 方 开 具 的 是 普通 发 票 还 是 
增值 税 普通 发 票 ， 增 值 税 均 计 入 货物 和 固定 资产 等 成 本 ; 销售 货物 等 所 应 交 的 增 
值 税 计 和 人 的 科目 ， 不 是 像 一 般 纳 税 人 一 样 计 入 “应 交 税 费 一 应 交 增 值 税 〈 销 项 
税额 ) ”科目 ， 而 是 计 入 “应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ”科目 。 类 似 的 需要 做 特别 处 
理 的 账 务 都 在 本 书 中 有 所 介绍 。 

为 了 突出 实 操 性 ， 本 书 不 仅 介 绍 了 小 微 企 业 的 经 济 业 务 处 理 ， 还 介绍 了 最 新 
的 与 小 微 企 业 相 关 的 税务 知识 ， 以 及 各 税种 的 应 纳税 税额 的 计算 等 。 

书 中 以 原始 凭证 的 形式 反映 经 济 业务 ， 以 账 短 的 形式 反映 期 初 余额 ， 以 企业 
基本 情况 和 业务 资料 编制 记 账 任 证 ， 既 有 小 微 企业 出 纳 经 常 涉及 的 票据 填写 、 账 
务 处 理 技 巧 ， 又 有 货币 资金 支付 所 涉及 的 增值 税 处 理 业 务实 例 演 示 ， 在 知识 点 处 、 
业务 关键 点 处 ， 均 使 用 精练 的 语言 和 图 表 或 案例 进行 注释 与 提示 ， 便 于 出 纳 新 手 
对 相关 业务 的 理解 、 记 忆 与 应 用 。 

学 以 致 用 ， 把 自己 学 到 的 知识 很 快 在 工作 中 发 挥 作用 是 每 一 位 刚 毕 业 的 大 学 
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生 想 做 到 的 。 如 果 你 刚 从 事 账 务工 作 身 旁 也 没有 找到 一 位 可 以 请 教 的 老师 ， 我 们 
希望 这 本 书 对 你 有 所 帮助 ， 使 你 在 最 短 的 时 间 进 入 出 纳 角色 。 

本 书 由 代 义 国 主编 ,参加 编写 的 人 员 有 代 伟 、 李 胜 平 、 王 兰 、 王 冬 建 、 董 会 
芳 、 代 义 明 、 王 换 景 、 代 绍 习 、 王 利 辉 、 孙 宏章 、 张 永春 、 刘 玉生 、 李 艳 、 王 月 
坤 、 代 玉 叶 、 王 秀敏 。 

由 于 编写 时 间 仓促 ， 再 加 上 作者 水 平 有 限 ， 书 中 难免 有 玻 漏 之 外 ， 恳 请 读者 
原 庆 。 
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一 、 小 微 企 业 的 定义 


小 微 企业 是 小 型 企业 、 微 型 企业 、 家 庭 作坊 式 企业 、 个 体 工 商户 的 统称 。 
从 增值 税 的 角度 来 看 ， 定 义 小 微 企 业 的 前 提 条 件 ， 就 是 这 个 公司 必须 属于 小 
规模 纳税 人 。 


小 规模 纳税 人 的 标准 为 : 
， 一 是 从 事 货物 生产 或 者 提供 应 税 劳务 的 纳税 人 ， 以 及 以 从 事 货 物 生 产 或 者 ， 
, 提供 应 税 劳务 为 主 ， 并 兼 营 货物 批发 或 者 零售 的 纳税 人 ， 年 应 征 增值 税 销售 额 
(以 下 简称 应 税 销售 额 ) 在 50 万 元 以 下 (会 本 数 ， 下 同 ) 的 。 
， 三 是 除 本 条 第 一 条 项 规定 以 外 的 纳税 人 ， 年 应 税 销售 额 在 80 万 元 以 下 的 。 
以 从 事 货物 生产 或 者 提供 应 税 劳务 为 主 ， 是 指 纳税 人 的 年 货物 生产 或 者 提供 应 
税 劳务 的 销售 额 占 年 应 税 销售 额 的 比重 在 50% 以 上 。 
非 企业 性 单位 是 指 行政 单位 、 事 业 单位 、 军 事 单位 、 社 会 团体 及 其 他 单位 。 




















二 、 小 微 企业 划分 标准 

(一 ) 按 从 业 人 员 、 营 业 收 入 、 资 产 总 额 划 分 

按 从 业 人 员 、 营 业 收 入 、 资 产 总 额 划 分 如 表 1 -1 所 示 。 
表 1-1 按 从 业 人 员 、 营 业 收 入 、 资 产 总 额 划分 


行业 具体 标准 


小 型 企业 : 从 业 人 员 300 人 以 下 ,20 人 及 以 上 ; 营业 收入 1 000 万 元 以 下 ， 
工业 300 万 元 及 以 上 

















微型 企业 : 从 业 人 员 20 人 以 下 ， 营 业 收 入 300 万 元 以 下 
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( 续 ) 
行业 具体 标准 
小 型 企业 : 营业 收入 6000 万 元 以 下 ，300 万 元 及 以 上 ; 资产 总 额 5 000 万 元 
建筑 业 ”| 以 下 300 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 营业 收入 300 万 元 以 下 ， 资 产 总 额 300 万 元 以 下 
小 型 企业 : 从 业 人 员 20 人 以 下 , 5 人 及 以 上 ; 营业 收入 5 000 万 元 以 下 ， 
批发 业 1 000 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 从 业 人 员 5 人 以 下 ， 营 业 收 入 1 000 万 元 以 下 
小 型 企业 : 从 业 人 员 50 人 以 下 ，10 人 及 以 上 ; 营业 收入 500 万 以 下 ，100 万 
零售 业 元 及 以 上 
微型 企业 : 从 业 人 员 10 人 以 下 ， 营 业 收 入 100 万 元 以 下 
小 型 企业 : 从 业 人 员 300 人 以 下 ，20 人 及 以 上 ; 营业 收入 3 000 万 元 以 下 ， 
交通 运输 业 | 200 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 从 业 人 员 20 人 以 下 ， 营 业 收 入 200 万 元 以 下 
小 型 企业 : 从 业 人 员 100 人 以 下 ,20 人 及 以 上 ; 营业 收入 1 000 万 元 以 下 ， 
仓储 业 100 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 从 业 人 员 20 人 以 下 ， 营 业 收 入 100 万 元 以 下 
小 型 企业 : 从 业 人 员 100 人 以 下 ,10 人 及 以 上 ; 营业 收入 2 000 万 元 以 下 ， 
餐饮 业 100 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 从 业 人 员 10 人 以 下 ， 营 业 收 入 100 万 元 以 下 
小 型 企业 : 从 业 人 员 100 人 以 下 ,10 人 及 以 上 ; 营业 收入 1 000 万 元 以 下 ， 
信息 传输 业 | 100 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 从 业 人 员 10 人 人 以下， 营业 收入 100 万 元 以 下 
小 型 企业 : 从 业 人 员 100 人 以 下 ，10 人 及 以 上 ; 营业 收入 1 000 万 元 以 下 ， 
软件 和 信息 | 50 万 元 及 以 上 
技术 服务 业 
微型 企业 : 从 业 人 员 10 人 以 下 ， 营 业 收 入 50 万 元 以 下 
遍 大 训 小 型 企业 : 营业 收入 1 000 万 元 以 下 ，100 万 元 及 以 上 ; 资产 总 额 5 000 万 元 
以 下 ，2 000 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 营业 收入 100 万 元 以 下 ， 资 产 总 额 2 000 万 元 以 下 
小 型 企业 : 从 业 人 员 300 人 以 下 ，100 人 及 以 上 ; 营业 收入 1 000 万 元 以 下 ， 
物业 管理 “| 500 万 元 及 以 上 
微型 企业 : 从 业 人 员 100 人 以 下 ， 和 营业 收入 500 万 元 以 下 的 
i 人 从 业 人 员 100 人 以 下 ，10 人 及 以 上 ; 资产 总 额 8 000 万 元 以 下 ， 
ee 100 万 元 及 以 上 














微型 企业 : 从业 人 员 10 人 以 下 ， 资 产 总 额 100 万 元 以 下 
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(二 ) 按 应 纳税 所 得 额 、 从 业 人 员 、 资 产 总 额 划分 
按 应 纳税 所 得 额 、 从 业 人 员 、 资 产 总 额 划分 如 表 1 -2 所 示 。 
表 1 -2 按 应 纳税 所 得 额 、 从 业 人 员 、 资 产 总 额 划分 


名 称 具体 标准 

年 度 应 纳税 所 得 额 不 超过 30 万 元 ， 从 业 人 数 不 超过 100 人 ， 资 产 总 额 不 
超过 3 000 万 元 的 工业 企业 ， 并 从 事 国家 非 限 制 和 禁止 的 行业 

FE 度 应 纳税 所 得 额 不 超过 30 万 元 ， 从 业 人 数 不 超 过 80 人 ， 资 产 总 额 不 
超过 1 000 万 元 的 其 他 企业 ， 并 从 事 国家 非 限制 和 禁止 的 行业 
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三 、 小 微 企业 税收 优惠 

(一 ) 增值 税 优惠 

增值 税 小 规模 纳税 人 ， 月 销售 额 不 超过 3 万 元 的 企业 或 非 企业 性 单位 ， 暂 免 征 
收 增值 税 。 





(二 ) 营业 税 优惠 


对 和 营业税 纳税 人 ， 月 营业 额 不 超过 3 万 元 的 企业 或 非 企业 性 单位 ， 暂 免 征收 营 
业 税 。 





(三 ) 所 得 税 优惠 

自 2014 年 1 月 1 日 至 2016 年 12 月 31 日 ， 对 年 应 纳税 所 得 额 低 于 10 万 元 
( 含 10 万 元 ) 的 小 型 微利 企业 ， 按 其 所 得 减 50% 计 入 应 纳税 所 得 额 ， 按 20% 的 税 
率 缴纳 企业 所 得 税 。 








一 、 什 么 是 出 纳 


出 纳 一 词 听 着 耳 熟 ， 并 且 我 们 平时 也 经 常 与 出 纳 打 交道 。 比 如 说 只 要 在 公司 
上 过 班 的 人 ， 遇 到 报销 的 事 肯 定 都 要 找 出 纳 。 也 许 我 们 工作 中 经 常 与 出 纳 打 交道 ， 
但 是 对 于 “出 纳 是 什么 ?” 真 正 了 解 的 人 并 不 多 。 即 使 现在 正在 从 事 出 纳 工作 的 人 
也 并 不 见得 能 准确 地 说 出 出 纳 是 什么 。 

出 纳 大 体 上 可 以 从 两 个 层次 来 理解 : 

一 是 出 纳 人 员 ， 就 是 指 具体 在 出 纳 岗 位 负责 这 项 工作 的 人 。 不 仅 包 括 在 财务 
部 门 工 作 的 出 纳 人 员 ， 也 包括 在 公司 各 部 门 负责 收 蒜 的 收银 员 。 

二 是 出 纳 工 作 ， 就 是 指 单位 会 计 部 门 专 设 的 出 纳 岗 位 的 各 种 工作 。 











二 、 出 纳 的 特点 
不 管 做 什么 工作 ， 都 有 其 自身 的 特点 ， 那 么 作为 出 纳 工作 的 特点 是 什么 呢 ? 
(一 ) 社会 性 


对 出 纳 工作 不 了 解 的 人 ， 以 为 出 纳 工作 就 是 坐 在 电脑 上 做 做 账 、 数 数 现金 的 
工作 ， 是 比较 封闭 的 ， 与 外 面 不 怎么 接触 。 其 实 不 然 ， 出 纳 由 于 负责 公司 货币 资 
金 的 收取 和 支付 工作 ， 经 常 与 银行 等 单位 联系 。 出 纳 也 要 参加 会 计 人 员 继 续 再 教 
育 等 ， 都 要 广泛 地 与 社会 相 接 触 。 互 联网 时 代 ， 倡导 财务 业务 一 体 化 ， 出 纳 人 员 
必须 广泛 地 接触 社会 ， 这 不 仅 是 工作 的 需要 ， 也 更 是 为 了 自身 进步 的 需要 。 














(二 ) 专业 性 


对 于 工作 来 说 ， 大 体 上 分 为 两 种 ， 一 种 是 专业 性 工作 ， 另 一 种 是 非 专业 性 工 
作 。 出 纳 属 于 专业 性 工作 ， 有 专门 的 操作 技术 和 工作 规则 ， 必 须 有 一 定 的 专业 知 
识 才 能 胜任 。 由 于 具有 专业 性 ， 所 以 需要 经 过 一 定 的 职业 教育 ， 更 需要 在 实践 中 
不 断 积累 经 验 ， 掌 握 专业 性 的 工作 要 领 。 
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(三 ) 政策 性 


没有 规矩 ， 不 成 方圆 。 出 纳 工作 涉及 的 “规矩 ”很 多 ， 如 《会 计 法》 及 各 种 
会 计 制 度 、 现 金管 理 制度 、 银 行 结 算 制 度 , 《会 计 基础 工作 规范 》、 费 用 报销 额度 、 
发 票 管理 办 法 ， 还 有 本 单位 自己 的 财务 管理 规定 等 。 这 些 法 规 、 制 度 如 果 不 熟悉 、 
不 掌握 、 不 执行 ， 是 做 不 好 出 纳 工作 的 。 所 以 ， 要 做 好 出 纳 工作 的 第 一 件 大 事 就 
是 学 习 、 了 解 、 掌 握 并 执行 财经 法 规 和 制度 ， 提 高 自身 的 政策 水 平 。 如 办 理 现 金 
收 付 要 按照 国家 现金 管理 规定 进行 ， 办 理 银行 结算 业务 要 根据 国家 银行 结算 办 法 
进行 。 


(四 ) 时 间 性 


出 纳 工作 对 时 间 的 要 求 比 较 严 格 ， 当 天 的 工作 必须 在 当天 完成 ， 有 的 工作 必 
须 在 月 底 前 完成 ， 这 是 法 律 法 规 的 硬性 规定 ， 没 有 伸缩 空间 。 有 些 工作 在 规定 的 
时 间 内 不 完成 ， 甚 至 有 可 能 会 受到 法 律 的 处 罚 。 





三 、 出 纳 的 职责 


职责 就 是 职务 和 责任 ， 出 纳 人 员 在 所 任职 的 岗位 有 要 遵守 相关 法 律 法 规 的 责 

具体 的 职责 包括 以 下 几 个 方面 : 

多 按 有 关 规 定 办 理 现 金 收 付 和 银行 结算 业务 。 如 ， 要 遵守 现金 使 用 范围 的 规 
定 ， 不 在 现金 使 用 范围 内 的 现金 支付 不 得 使 用 现金 文 付 ; 要 严格 执行 库存 
现金 的 限额 规定 ， 超 过 限额 的 库存 现金 要 及 时 送 存 银 行 。 

多 出 纳 在 办 理 货币 资金 收 付 的 时 候 ， 要 严格 审查 原始 赁 证， 只 有 合法 合 规 的 
凭证 ， 才 能 据 以 编制 记 账 赁 证， 从 而 逐 笔 按 序 编制 现金 日 记 账 和 银行 存款 
日 记 账 。 

令 有 外 汇 业务 的 小 微 企 业 ， 要 根据 相关 外 汇 管理 规定 办 理 外 汇 出 纳 业 务 。 出 
纳 人 员 必 须 熟悉 相关 外 汇 管理 的 政策 ， 以 免 造成 不 必要 的 损失 。 

多 不 准 买 卖 银 行 账户 ， 不 准 签发 空头 支票 等 。 这 是 出 纳 人 员 必 须 严 守 的 纪律 ， 
也 是 防范 经 济 犯 罪 的 必要 措施 。 

令 出 纳 人 员 要 建立 适合 本 单位 情况 的 现金 和 有 价 证 券 保管 责任 制 ， 从 而 保证 
库存 现金 和 有 价 证 券 ( 国库 券 、 债 券 等 ) 的 安全 与 完整 。 

信 在 实际 工作 中 ， 可 能 会 出 现 丢 失 印 章 和 空白 票据 的 情况 ， 因 此 要 建立 严格 
的 印章 和 票据 保管 制度 。 


任 


口 
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四 、 出 纳 的 权限 





权限 就 是 职权 范围 ， 是 法 律 法 规 赋予 出 纳 的 权力 。 当 出 纳 手中 握 有 权力 时 ， 
就 必须 使 用 好 手中 的 权力 。 出 纳 的 权限 包括 以 下 几 个 方面 : 


(一 ) 参与 货币 资金 计划 定额 管理 的 权力 


现金 管理 制度 和 银行 结算 制度 是 出 纳 员 开展 工作 必须 遵照 执行 的 法 规 。 这 些 
法 规 ， 实 际 上 是 赋予 了 出 纳 员 对 货币 资金 管理 的 职权 。 例 如 ， 为 加 强 现金 管理 ， 
要 求 各 单位 的 库存 现金 必须 限制 在 一 定 的 范围 内 ， 多 余 的 要 按 规 定 送 存 银行 ， 这 
便 为 银行 部 门 利用 社会 资金 进行 有 计划 放款 提供 了 资金 基础 。 因 此 ， 出 纳 工作 不 
是 简单 的 货币 资金 的 收 收 付 付 ， 不 是 无 足 轻重 的 点 点 钞票 ， 其 工作 的 意义 只 有 和 
许多 方面 的 工作 联系 起 来 才能 体会 到 。 








(二 ) 管 好 用 好 货币 资金 的 权力 


出 纳 工 作 每 天 和 货币 资金 打交道 ， 单 位 的 一 切 货币 资金 往来 都 与 出 纳 工作 
紧密 相连 ， 货 币 资金 的 来 龙 去 脉 、 周 转速 度 的 快慢 ， 出 纳 员 都 清 清楚 楚 。 因 
此 ， 提 出 合理 安排 利用 资金 的 意见 和 建议 ， 及 时 提供 货币 资金 使 用 与 周转 信 
息 ， 也 是 出 纳 员 义不容辞 的 义务 。 出 纳 员 应 抛弃 被 动工 作 观 念 ， 树 立 主动 参与 
意识 ， 把 出 纳 工作 放 到 整个 会 计 工 作 、 经 济 管理 工作 的 大 范围 中 ， 这 样 ， 既 能 
增强 出 纳 上 自身 的 职业 光荣 感 ， 又 为 出 纳 工作 开辟 了 新 的 视野 。 











(三 ) 维护 财经 纪律 ， 抵 制 不 合法 、 虚 假 行为 


《会 计 法 》 是 我 国会 计 工 作 的 根本 大 法 ， 是 会 计 人 员 必 须 遵循 的 重要 法 律 。 
《会 计 法 》 第 三 章 第 十 六 条 、 第 十 七 条 、 第 十 八条 、 第 十 九条 中 对 会 计 人 员 如 何 维 
护 财经 纪律 提出 了 具体 规定 。 这 些 规定 ， 为 出 纳 员 实行 会 计 监 督 、 维 护 财经 纪律 
提供 了 法 律 保障 。 出 纳 员 应 认真 学 习 、 领 会 贯彻 这 些 法 规 ， 充 分 发 挥 出 纳 工作 的 
“关卡 ”“ 前 哨 ” 作 用 ， 为 维护 财经 纪律 、 抵 制 不 正之 风 做 出 贡献 。 





五 、 出 纳 工作 内 容 





出 纳 工作 内 容 就 是 每 天 从 早晨 上 班 到 晚上 下 班 要 从 事 的 工作 ， 出 纳 人 员 要 从 
事 的 工作 包括 以 下 三 个 方面 : 
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(一 ) 货币 资金 核算 


一 提 到 出 纳 给 人 的 印象 就 是 管 钱 ， 这 里 的 钱 就 是 货币 资金 ， 货 币 资金 包括 库存 
现金 、 银 行 存款 、 其 他 货币 资金 。 货 币 资金 核算 的 工作 内 容 包 括 以 下 方面 : 

1. 办 理 现金 收 付 

对 于 出 纳 人 员 来 说 ， 办 理 现金 的 收 付 是 出 纳 的 首要 、 也 是 最 重要 的 工作 。 办 
理 现 金 收 付 必须 对 收 付 赁 证 进行 复核 ， 符 合 有 关 管 理 规定 和 要 求 的 收 付款 项 ， 才 
能 办 理 现金 收 付 。 





对 于 重大 的 开支 项 目 ， 只 有 经 过 会 计 主 管 人 员 、 公 司 领导 审核 签 章 后 方 可 办 
理 。 收 付款 后 ， 要 在 收 付款 凭证 上 签 章 并 加 盖 “ 收 该 "”“ 付 该 ”戳记 。 

2. 办 理 银 行 存 款 收 付 

按照 《支付 结算 办 法 》 的 规定 ， 按 照 审 核 无 误 的 收入 与 支出 凭证 进行 复核 ， 
办 理 银 行 存款 的 收 付 。 

3. 登记 日 记 账 ， 保 证 日 清 月 结 

出 纳 人 员 收 付 完 款 项 后 ， 就 要 登记 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 ， 并 结 出 余 
额 。 现 金 的 账面 余额 要 及 时 与 银行 对 账单 相 核对 ， 月 末 要 编制 银行 存款 余额 调节 
表 ， 使 账面 余额 与 对 账单 上 的 余额 相符 。 

4. 保管 现金 和 有 价 证 券 

对 现金 和 各 种 有 价 证 券 ， 要 确保 其 安全 和 完整 无 缺 。 库 存 现金 不 得 超过 银行 
核定 的 限额 ， 超 过 部 分 要 及 时 存 人 银行 。 不 得 以 “白条 ” 充 抵 现金 ， 更 不 得 任意 
挪用 现金 。 如 果 发 现 库 存 现金 有 短缺 或 僵 余 ， 应 查 明 原 因 ， 根 据 情 况 分 别处 理 。 
不 得 私下 取 走 或 补足 现金 ， 现 金 如 有 短缺 ， 因 自身 原因 造成 的 ， 要 负 赔 偿 责 任 。 
对 于 单位 保险 框 密码 、 开 户 账 号 及 取款 密码 等 ， 不 得 泄露 ， 更 不 能 任意 转交 他 人 。 

5. 保管 有 关 印 章 ， 登 记 注销 支票 

出 纳 人 员 所 管 的 印章 必须 妥善 保管 ， 严 格 按照 规定 用 途 使 用 。 签 发 文 票 的 各 
种 印章 ， 不 得 全 部 交 由 出 纳 一 人 保管 。 一 般 而 言 ， 单 位 财务 专用 章 由 财务 主管 保 
管 。 对 于 空白 收据 和 空白 支票 必须 严格 管理 ， 专 设 登记 籍 登 记 ， 认 真 办 理 领 用 注 
销 手 续 。 

6. 复核 收入 和 任 证， 办 理 销售 结算 

认真 审查 销售 业务 的 有 关 凭 证 ， 严 格 按照 销售 合同 和 银行 结算 制度 ， 及 时 办 
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VS 


理 销售 款项 的 结算 ， 催 收 销售 货款 。 发 生 销 售 纠纷 ， 货 款 被 拒 付 时 ， 要 通知 有 关 
部 门 及 时 处 理 。 





(二 ) 往来 结算 


顾名思义 ， 往 来 就 是 有 来 有 往 ， 对 企业 来 说 就 是 有 应 该 支付 的 款项 ， 又 有 应 
该 收回 的 款项 ， 应 收 和 应 付款 项 的 统称 就 是 往来 款项 。 往 来 款项 与 货币 资金 紧密 
相关 ， 在 规模 不 大 的 公司 往往 不 设 往来 岗 ， 这 个 岗位 一 般 都 是 由 出 纳 兼任 。 那 么 
对 企业 生产 经 营 过 程 中 的 往来 款项 进行 核算 ， 就 是 往来 结 

往来 结算 的 工作 内 容 : 

令 建立 往来 款项 结算 手续 制度 。 

令 办 理 往来 款项 的 结算 业务 ， 负 责 往 来 款项 结算 的 明细 核算 。 

4 定期 对 往来 款项 进行 清算 、 催 收 和 与 对 方 对 账 。 

令 评判 客户 ， 减 少 坏账 损失 。 

令 计 提 坏账 准备 。 

人 办 理 票 据 贴现 业务 。 

令 支付 各 种 应 付款 项 。 

4 期 末 计 提 票 据 利 息 。 

令 及 时 清算 ， 加 速 资金 回笼 。 





(三 ) 工资 核算 


工资 核算 是 企业 会 计 核 算 中 基本 的 业务 之 一 ， 是 指 对 企业 员工 的 工资 结算 、 
分 配 、 核 算 以 及 各 项 相关 经 费 的 计 提 。 该 核算 主要 包括 工资 发 放 、 工 资费 用 分 配 ， 
以 及 应 付 福利 费 、 工 会 经 费 等 费用 的 提取 。 





工资 核算 是 工资 管理 的 重要 内 容 。 工 资 核算 包括 工资 结算 与 工资 分 配 两 个 





工资 结算 是 指 应 付 工资 、 代 扣 款 项 和 实 发 工资 的 计算 。 
工资 分 配 是 指 按 部 门 、 类 别 进行 工资 汇总 ， 并 按 工资 的 用 途 对 工资 进行 分 配 。 


工资 核算 的 日 常 工作 内 容 : 

令 监督 企业 遵守 有 关 工 资 政策 、 制 度 。 正 确 地 核算 工资 基金 的 使 用 情况 ， 并 
会 同 劳资 部 门 按 批准 的 工资 基金 计划 ， 掌 握 工 资 基金 和 各 种 奖金 的 文 付 。 

正确 及 时 地 计算 和 发 放 工资 。 按 规定 按 月 计算 职工 工资 、 奖 金 及 津贴 ( 包 
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括 各 种 扣 款 事项 ) 以 及 离 退 休 人 员 的 离 退 休 金 。 

人 按照 工资 的 用 途 和 发 生 的 地 点 ,合理 地 分 配 工资 费用 ， 正 确 地 计算 产品 
成 本 。 

令 组 织 本 单位 的 工资 发 放 。 

令 按 月 装订 工资 核算 资料 ， 受 善 保管 ， 并 定期 全 数 归档 。 

令 定期 组 织 基层 单位 工资 核算 员 ， 进 行 工资 核算 的 互 查 。 





六 、 出 纳 资金 收 付 流程 
(一 ) 收入 资金 的 流程 


第 一 步 ， 确 认 收 入 的 金额 和 来 源 
当 企 业 有 款项 进入 时 ， 出 纳 应 该 知道 这 笔 款项 确切 的 金 驰 ， 以 及 由 谁 文 付 的 。 
具体 包括 以 下 内 容 : 
令 确定 收 款 金额 : 即 确定 款项 的 具体 金额 ， 若 为 现金 收入 ， 还 要 考虑 有 没有 
超过 库存 现金 限额 的 规定 。 确 定 款项 的 具体 金额 ， 主 要 是 通过 发 票 及 合同 


等 查证 。 
令 确定 付款 人 : 即 款项 从 哪里 来 ， 主 要 是 通过 相关 原始 凭证 的 付款 方 或 付款 
人 名 称 来 确定 。 


多 确定 收入 的 来 源 : 即 产 生 收 入 的 缘由 ， 收 入 不 会 无 缘 无 故地 产生 ， 通 常 查 
原始 凭证 的 项 目 或 品名 就 能 知道 收入 的 来 源 。 如 销售 商品 或 劳务 、 收 回 代 
热 球 项 等 。 

第 二 步 ， 清 点 收入 

通过 第 一 步 已 经 确切 知道 收入 的 金额 和 来 源 ， 接 下 来 就 要 对 收入 进行 清点 。 

清点 收入 包括 以 下 内 容 : 

多 现金 清点 。 现 金 收入 应 与 经 办 人 当面 点 清 ， 在 清点 过 程 中 出 纳 人 员 发 现 短 
缺 、 假 钞 等 特殊 问题 ， 应 由 经 办 人 负责 。 

令 银行 核实 。 银 行 结 算 收 入 应 由 出 纳 人 员 与 银行 相 核对 ， 如 为 电话 询问 或 电 
话 银行 查询 的 ， 只 能 作为 参考 ,在 取得 银行 有 关 的 收 款 凭证 后 ， 方 可 正式 
确认 收入 ， 进 行 账 务 处 理 。 

令 清点 核对 无 误 后 ， 按 规定 开具 发 票 或 内 部 使 用 的 收据 。 如 果 收 入 金额 较 大 
的 ， 应 及 时 上 报 有 关 领 导 ， 便 于 资金 的 安排 调度 ， 手 续 完 备 后 ， 在 有 关 收 
款 依据 上 加 盖 “ 收 论 ” 章 。 
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第 三 步 ， 收 入 退回 

这 一 步 并 不 是 必 经 程序 ， 只 有 出 现 如 支票 印鉴 不 清 ， 收 款 单位 账号 错误 等 原 
因 时 ， 才 会 出 现 收入 退回 的 情况 ， 这 时 出 纳 人 员 要 及 时 联系 有 关 经 办 人 或 对 方 单 
位 ， 重 新 办 理 收 款 。 


(二 ) 支出 资金 的 流程 


出 纳 在 支出 资金 的 时 候 ， 其 流程 要 比 收 入 资金 繁琐 得 多 ， 但 这 些 流程 都 是 必 
不 可 少 的 ， 只 有 按 以 下 流程 工作 ， 才 能 很 好 地 完成 支出 资金 的 业务 。 
第 一 步 ， 明 确 支 出 的 金额 和 用 途 
令 明确 付款 金额 出 纳 人 员 支 付 每 一 笔 资金 的 时 候 ,， 一 定 要 知道 准确 的 付款 
金额 ， 以 及 明确 款项 的 付款 对 象 ， 即 收 款 人 。 出 纳 人 员 必 须 严 格 按 合同 、 
发 票 或 有 关 依 据 记 载 的 收 款 人 进行 付款 。 
多 明确 付款 用 途 : 出 纳 人 员 在 支付 资金 时 ， 应 该 明确 知道 由 于 什么 原因 支付 
该 笔 款 项 。 对 于 没有 写 明 用 途 或 用 途 不 明 的 支付 款项 ， 有 权力 拒绝 付款 。 
对 于 代为 收 款 的 ， 应 当 出 具 原 收 款 人 证 明 材 料 并 与 原 收 款 人 核实 后 ， 方 可 
办 理 付款 手续 。 
第 二 步 ， 付 款 审批 
经 办 人 在 付款 单 证 上 注 明 付款 金额 和 用 途 ， 并 由 其 对 付款 事项 的 真实 性 和 准 
确 性 负责 。 
令 有 关 证 明 人 的 签 章 : 经 办 人 的 付款 用 途中 ， 涉 及 实物 的 ， 应 当 有 仓库 保管 
员 或 实物 负责 人 的 签收 ; 涉及 差 旅 、 销 售 费用 等 的 ， 应 当 有 证 明 人 或 知情 
人 加 以 证 明 。 
令 有 关 领 导 的 签字 : 收 款 人 持 证 明 手 续 完备 的 付款 单据 ， 报 有 关 领 导 审 阅 并 
签字 。 
令 到 财务 部 门 办 理 付款 。 收 款 人 持 填 写 内 容 完备 的 付款 单 证 ， 报 经 会 计 审 核 
后 ， 由 出 纳 办 理 付款 。 
第 三 步 ， 办 理 付款 
付款 是 资金 支出 中 最 关键 的 一 环 ， 出 纳 人 员 应 当 特 别 谨 慎 ， 因 为 款 一 旦 付出 ， 
发 生 差错 是 很 难 追 回 的 。 应 严格 核实 付款 金额 、 用 途 及 有 关 审 批 手续 。 
令 现金 付款 : 双方 应 当面 点 清 。 在 清点 过 程 中 发 现 短缺 、 假 钞 等 情况 ， 由 出 


纳 员 负责 。 
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4 银行 付款 ; 出纳 人 员 应 认真 填写 支票 的 各 项 内 容 ， 保 证 要 素 完整 、 印 鉴 清 
晰 、 书 写 正确 。 办 理 转账 或 汇款 时 ， 出 纳 人 员 应 书写 准确 、 清 晰 、 完 整 ， 
保证 收 款 人 能 按时 收 到 款项 。 

付款 金额 双方 确认 后 ， 由 收 款 人 签字 并 加 盖 “ 付 论 ” 章 。 如 为 转账 或 汇款 的 ， 
银行 单据 直接 作为 已 付款 证 明 。 如 确认 签字 后 ， 再 发 现 现金 短缺 或 其 他 情况 ， 应 
由 收 款 经 办 人 负责 。 

第 四 步 ， 付 款 退 回 

如 因 特 殊 原因 造成 支票 或 汇款 退回 的 ， 出 纳 人 员 应 当 立 即 查 明 原因 ， 如 因 我 
方 责任 引起 的 ， 应 换 开 支票 或 重新 汇款 ， 不 得 借故 拖延 ， 如 因 对 方 责任 引起 的 ， 
应 由 对 方 重新 补办 手续 方 可 办 理 。 
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一 、 会 计 核算 基本 前 提 
(一 ) 会 计 核 算 基本 前 提 内 容 
会 计 核算 基本 前 提 内 容 如 表 3 -1 所 示 。 


表 3 -1 会 计 核 算 基本 前 提 内 容 
项 目 定 义 具体 内 容 





会 计 主 体 又 称 为 会 计 实 | ”在 会 计 主体 这 一 前 提 下 ， 会计 核算 应 当 以 企业 发 生 
体 或 会 计 个 体 ， 是 指 会 计 | 的 各 项 交易 或 事项 为 对 象 ， 记 录 和 反映 企业 本 身 的 各 
核算 和 监督 的 特定 单位 或 | 项 生产 经 营 活动 














会 计 主体 





组 织 ; 会 计 主体 的 作用 在 | ”会 计 主体 这 一 基本 前 提 为 会 计 人 员 在 日 常会 计 核算 中 
于 界定 不 同 会 计 主 体 的 会 | 对 各 项 交易 或 事项 作出 正确 判断 、 对 会 计 处 理 方法 和 会 
计 核 算 范围 计 处 理 程序 作出 正确 选择 提供 了 依据 














持续 经 营 假设 是 指 会 计 
主体 在 可 预见 的 未 来 ， 不 只 有 在 持续 经 营 的 假设 下 ， 企 业 在 会 计 信 息 的 收集 
持续 经 营 | 会 因 停业 而 面临 破产 清算 ; | 和 处 理 上 所 使 用 的 会 计 处 理 方 法 才能 保持 稳定 ， 会 计 
企业 将 会 按照 当前 的 状态 | 的 记录 和 会 计 报告 才能 真实 可 靠 
持续 经 营 下 去 



































会 计 分 期 又 称 会 计 期 间 ，| 会 计 分 期 假设 的 主要 意义 在 于 界定 了 会 计 信息 的 时 
是 指 将 会 计 主体 的 生产 经 | 间 段落 ， 从 而 能 够 正确 区 分 各 会 计 期 间 的 经 营业 绩 和 
党 过 程 ， 划 分 成 者 二 个 相 | 经 营 责任 ,使 不 同类 型 的 企业 有 了 记 账 的 基准 ， 为 分 
会 计 分 期 “等 的 时 间 间 隔 ， 以 便 确认 | 期 结账 和 编制 财务 报表 ， 贯 彻 权 责 等 黄 定 了 理论 基础 
某 个 会 计 期 间 的 收入 、 费 

























































































] 和 利润 并 编制 财务 会 计 | ”会 计 期 间 分 为 年 度 、 半 年 度 、 季 度 和 月 度 。 半 年 度 、 
了 季度 和 月 度 称 为 会 计 中 期 




















货币 计量 是 会 计 核 算 的 前 提 ， 在 市 场 经 济 条 件 下 ， 
货币 是 衡量 一 般 商 品 价值 的 共同 尺度 。 因 此 ， 只 有 货 
币 计量 单位 才能 为 会 计 核 算 提 供 一 个 普遍 适用 的 手段 ， 
以 全 面 反映 企业 的 财务 状况 和 经 营 成 果 


货币 计量 是 指 货币 作为 
货币 计量 | 计量 单位 ， 记 录 和 反映 会 
计 主体 的 生产 经 营 活动 
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(二 ) 四 项 基本 前 提 关 系 
四 项 基本 前 提 关 系 如 图 3 -1 所 示 。 


















































空间 范围 
一 一 | 会 计 主体 
2 
计 时 间 范围 
术 2 
算 
基 
确定 时 间 段 落 
， | 会 计 分 期 
统一 计量 单位 
货币 计量 























图 3 -1 四 项 基本 前 提 关 系 


(一 ) 整体 性 原则 
整体 性 原则 如 图 3 -2 所 示 。 





对 于 实际 发 生 的 经 济 业 务 的 记录 
可 靠 性 原则 一 之 | 和 报告 应 当做 到 不 偏 不 倚 ， 以 事 


























实 为 依据 
企业 的 会 计 核算 应 当 按照 规定 的 

2 
可 比 

















企业 在 进行 会 计 核算 时 ， 应 当 按 
实质 重 于 一、 照 交 易 或 事项 的 经 济 实质 进行 ， 
形式 原则 而 不 应 仅仅 按照 它们 的 法 律 形式 
作为 依据 





























图 3-2 整体 性 原则 
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(二 ) 质量 原则 
质量 原则 如 图 3 -3 所 示 。 














又 称 有 用 原则 ， 是 指 企业 提供 的 会 计 
信息 能 够 反映 企业 的 财务 状况 、 经 营 












































相关 性 原则 | | 成 果 和 现金 流量 ， 以 满足 会 计 信 息 使 
质 用 者 的 需要 
Ea 
原 
则 企业 的 会 计 核算 应 当 及 时 进行 ， 不 得 提 
及 时 性 原则 上 | 前 或 延 后， 要 求 企业 会 计 人 员 及 时 收集 、 























整理 会 计 信 息 


图 3-3 质量 原则 


(三 ) 修正 原则 


修正 原则 如 图 3 -4 所 示 。 


> 谨慎 性 原则 > 
正 企业 的 会 计 核 算 应 当 遵循 重要 性 原则 的 要 求 ， 
重要 性 原则 在 会 计 核算 过 程 中 对 交易 或 事项 应 当 区 别 重要 
原 程序 ， 采取 不 同 的 核算 方式 


i 要 求 企业 提供 的 会 计 信息 应 当 清晰 明了 ， 便 于 
| |S mmm > 投资 者 等 对 财务 报告 的 使 用 和 理解 


3 -4 修正 原则 





又 称 稳健 性 原则 ， 是 指 企 业 在 进行 会 计 核 算 时 ， 
应 当 对 不 确定 的 会 计 事项 采取 谨慎 的 态度 ,不 
得 多 计 资 产 或 收益 、 少 计 负 债 或 费用 













































































三 x 去 1 会 计 要 素 
(一 ) 资产 定义 及 特征 
资产 定义 及 特征 如 图 3 -5 所 示 。 
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由 过 去 的 交易 或 事项 形成 的 、 











定 义 由 企业 拥有 或 控制 、 预 期 给 企 
资 业 带 来 经 济 利益 的 来 源 
2 中 9 由 过 去 的 交易 或 事项 形成 的 




















一 特征 | |@ 被 企业 拥有 或 控制 的 资源 
@) 能 为 企业 带 来 未 来 的 经 济 利益 


图 3-5 资产 的 定义 及 特征 








(二 ) 负债 的 定义 及 特征 


负债 的 定义 及 特征 如 图 3 -6 所 示 。 














定义 人 指 由 过 去 的 交易 或 事项 形成 的 、 
预期 会 导致 经 济 利益 流出 的 现 
负 、 实 义务 ) 
. 等 年。 人 GD 基于 过 去 的 交易 或 事项 而 产生 的 
回 是 企业 承担 的 现实 义务 














9 预期 会 导致 企业 经 济 利益 流出 
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图 3-6 负债 的 定义 及 特征 


(三 ) 所 有 者 权益 的 定义 及 特征 
所 有 者 权益 的 定义 及 特征 如 图 3 -7 所 示 。 





定 义 | 


也 称 股东 权益 ， 是 指 企业 资产 
扣除 负债 后 由 所 有 者 享有 的 剩 


余 权 益 














六 

/中 除非 发 生 减 资 、 清 算 或 分 派 \ 
者 现金 股利 ， 否 则 企业 不 需要 偿 
权 





还 所 有 者 权益 

@) 企业 清算 时 ， 只 有 在 清偿 所 
有 负债 后 ， 所 有 者 权益 才能 返 
还 给 所 有 者 

@) 所 有 者 凭借 所 有 者 权益 能 够 
\、 参 号 企业 利润 的 分 配 J 


特 征 


图 3-7 所 有 者 权益 的 定义 及 特征 
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(四 ) 收入 的 定义 及 特征 
收入 的 定义 及 特征 如 图 3 -8 所 示 。 





指 企业 在 日 常 活动 中 形成 的 、 会 导致 
定 义 所 有 者 权益 的 增加 、 与 所 有 者 投入 资 
本 无 关 的 经 济 利益 的 总 流入 























中 收入 是 从 企业 日 常 经 营 活动 中 产生 
入 的 ， 而 不 是 从 偶发 的 交易 或 事项 中 产 
生 的 


特 征 一 | 加 收入 的 实现 可 能 表现 为 企业 资产 的 
增加 


@) 收入 最 终 导致 企业 所 有 者 权益 的 增加 
收入 不 包括 第 三 方 代 收 的 款项 





























图 3-8 收入 的 定义 及 特征 
(五 ) 费用 的 定义 及 特征 
费用 的 定义 及 特征 如 图 3 -9 所 示 。 


指 企业 在 日 常生 活 中 发 生 的 、 导 致 所 有 
者 权益 减少 的 、 与 向 所 有 者 分 配 利润 无 
关 的 经 济 利益 的 总 流出 














费 
用 QD 费用 不 是 偶发 的 交易 所 产生 的 经 济 
利益 的 流出 ， 它 是 企业 在 日 常生 产 活 


动 中 所 产生 的 经 济 利益 的 流出 

@ 费用 是 为 取得 收入 而 付出 的 一 种 代 
价 ， 是 所 有 者 权益 的 抵 减 因素 

@) 费用 会 导致 所 有 者 权益 的 减少 , 但 
与 向 所 有 者 分 配 利润 无 关 





图 3-9 费用 的 定义 及 特征 


(六 ) 利润 的 定义 及 特征 
利润 的 定义 及 特征 如 图 3 - 10 所 示 。 
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一 一 定义 一 一 >| 利润 是 指 企 业 在 一 定 会 计 期 间 的 经 营 成 果 

















利 





一 OD 利润 是 企业 在 一 定时 期 内 的 收入 总 额 
润 减 去 成 本 费用 总 额 后 的 余额 

三 二 一 | @ 利润 是 某 一 时 期 实现 的 经 营 成 果 
特征 | | @ 利润 的 增加 相应 的 表现 为 资产 的 增加 
或 负债 的 减少 ， 其 结果 是 所 有 者 权益 的 
增值 



































图 3-10 利润 的 定义 及 特征 


四 、 会 计 等 式 


会 计 等 式 如 图 3 -11 所 示 。 


一 


权益 = 债权 人 权益 ( 负债 ) + 
投资 人 权益 (所 有 者 权益 ) 


| 


资产 = 负债 + 所 有 者 权益 一 一 






































出 复评 到 半 内 














和 卓 可 于 吵 


























利润 = 收入 -费用 | 


资产 = 负债 + 所 有 者 权益 + 
利润 (收入 -费用 ) 


资产 + 费用 = 负债 + 所 有 
者 权益 + 收入 




















出 以 讲 池 壮 几 























图 3-11 会 计 恒 等 式 


五 、 会 计 科 目 
(一 ) 会 计 科 目的 分 类 
会 计 科 目的 分 类 如 图 3 -12 所 示 。 
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小 微 企业 出 纳 业 务 演示 








VS 
































总 账 科目 





按 所 提供 的 会 计 
> > 信息 的 详细 程度 


和 求 属 关系 不 同 














明细 账 科 目 























































































































全 
计 
科 
目 
的 次 
类 产 | 所 
按 其 所 属 的 会 本 有 
计 要 素 的 不 同 妆 | 债 | 者 
了 权 
类 
图 3-12 会 计 科 目的 分 类 
(二 ) 会 计 科 目 表 
会 计 科 上 日 如 表 3 -2 所 示 。 
表 3-2 会 计 科 目 表 
顺序 号 编 号 会 计 科目 名 称 
= 资产 类 
1 1001 库存 现金 
六 1002 银行 存款 
3 1012 其 他 货币 资金 
4 1101 短期 投资 
5 1121 应 收 票 据 
6 1122 应 收 账 款 
7 1123 预收 账 款 
8 1131 应 收 股利 
9 1132 应 收 利息 
10 1221 其 他 应 收 球 
11 1401 材料 采购 
12 1402 在 途 物资 
13 1403 原材料 
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( 续 ) 
顺序 号 编 号 会 计 科目 名 称 

14 1404 材料 成 本 差异 
15 1405 库存 商品 
16 1407 商品 进 销 差价 
17 1408 委托 加 工 物 资 
18 1411 周转 材料 
19 1421 消耗 性 生物 资产 
20 1501 长 期 债券 投资 
21 1511 长 期 股权 投资 
22 1601 固定 资产 
23 1602 累计 折旧 
24 1604 在 建 工 程 
25 1605 工程 物资 
26 1606 固定 资产 清理 
27 1621 生产 性 生物 资产 
28 1622 生产 性 生物 资产 累计 折旧 
29 1701 无 形 资 产 
30 1702 累计 捧 销 
31 1801 长 期 待 摊 费 用 
32 1901 待 处 理财 产 损 洪 

二 、 负 债 类 
33 2001 短期 借款 
34 2201 应 付 票据 
35 2202 应 付 账 款 
36 2203 预收 账 款 
37 2211 应 付 职工 薪酬 
38 2221 应 交 税 费 
39 2231 应 付 利息 
40 2232 应 付 利润 
41 2241 其 他 应 付款 
42 2401 递 延 收益 
43 2501 长 期 借款 
44 2701 长 期 应 付款 
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小 微 企 业 出 纳 业务 演示 





~ 

















































































































( 续 ) 
顺序 号 编 号 会 计 科目 名 称 

三 、 所 有 者 权益 类 
45 3001 实 收 资本 
46 3002 资本 公 积 
47 3101 熏 余 公 积 
48 3103 本 年 利润 
49 3104 利润 分 配 

四 、 成 本 类 
50 4001 生产 成 本 
51 4101 制造 费用 
52 4301 研发 支出 
53 4401 工程 施工 
54 4403 机 械 作业 

五 、 损 益 类 
55 5001 主 营 业务 收入 
56 5051 其 他 业务 收入 
57 5111 投资 收益 
58 5301 营业 外 收入 
59 5401 主 营 业务 成 本 
60 5402 其 他 业务 成 本 
61 5403 营业 税金 及 附加 
62 5601 销售 费用 
63 5602 管理 费用 
64 5603 财务 费用 
65 5711 营业 外 支出 
66 5801 所 得 税 费 用 








六 、 会 计 账 户 
(一 ) 账户 的 概念 


账户 是 指 根据 会 计 科目 设置 的 ， 具有 一 定格 式 和 结构 ， 用 于 分 类 反映 会 计 要 
素 增 减 变动 情况 及 其 结果 的 载体 。 
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(二 ) 账户 的 分 类 
账户 的 分 类 如 图 3 -13 所 示 。 
































































































































总 分 类 账 ， 简 称 总 
| . 账 账户 或 总 账 
按 所 提供 信息 的 详细 程度 
及 其 统 双 关系 不 同 分 类 i 
账 简称 明细 账 
机 
的 资产 类 账户 
分 
类 负债 类 账户 
按 其 反映 的 经 济 内 容 
不 同 分 类 所 有 者 权益 类 账户 
成 本 类 账户 | 
损益 类 账户 








图 3-13 账户 的 分 类 


(三 ) 账户 的 结构 


账户 分 为 左 方 ( 记 账 符号 为 “ 借 ”)、 右 方 ( 记 账 符号 为 “ 代 ”) 两 个 方向 ， 
一 方 登记 增加 ， 男 一 方 登记 减少 。 资 产 、 成 本 、 费 用 类 账户 借方 登记 增加 额 ， 贷 
方 登记 减少 额 ; 负债 、 所 有 者 权益 、 收 入 类 账户 借方 登记 减少 额 ， 贷 方 登记 增 
加 额 。 
账户 中 登记 本 期 增加 的 金额 ， 称 为 本 期 增加 发 生 额 ， 登 记 本 期 减少 的 金额 ， 
称 为 本 期 减少 发 生 额 ; 增 减 相抵 后 的 差额 ， 称 为 余额 ， 余 额 按照 时 间 不 同 ， 分 为 
期 初 余额 和 期 末 余 额 。 其 基本 关系 如 下 
基本 余额 = 期 初 余额 + 本 期 增加 发 生 额 - 本 期 减少 发 生 额 
对 于 资产 、 成 本 、 费 用 类 账户 
期 末 余 额 = 期 初 余额 + 本 期 借方 发 生 额 - 本 期 贷方 发 生 额 
对 于 负债 、 所 有 者 权益 、 收 入 类 账户 : 
期 末 余 额 = 期 初 余额 + 本 期 贷方 发 生 额 - 本 期 借方 发 生 额 











(四 ) 账户 的 内 容 
账户 的 内 容 如 图 3 -14 所 示 。 
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小 微 企 业 出 纳 业 务 演 示 








VS 





一 一 账户 名 称 ， 即 会 计 科目 














记 账 日 期 和 摘要 ， 即 记录 经 济 业务 的 日 期 




















和 概括 说 明 经 济 业务 的 内 容 
站 答 | | _[ 且 二 9 玫 ， 也 就 是 说 明 屿 户 记录 的 依据 和 来 源 























增加 和 减少 的 金额 及 余额 





图 3-14 账户 的 内 容 
账户 的 基本 格式 如 表 3 -3 所 示 。 


表 3 -3 账户 名 称 (会 计 科 目 ) 
年 凭证 编号 摘要 借方 金额 | 贷方 金额 异 或 贷 余额 



































在 教科 书 中 将 账户 的 基本 结构 用 简化 格式 “T” 字 型 表示 ， 简 称 T 型 账户 ， 如 
图 3 -15 所 示 。 


左 方 账户 科目 〈 会 计 科目 ) 右 方 











借方 贷方 


图 3-15 T 型 账户 


(五 ) 账户 的 试 算 平衡 


根据 资产 与 权益 的 恒 等 关 系 以 及 借贷 记 账 法 “有 借 必 有 贷 ， 借 贷 必 相 等 ”的 
记 账 规则 ， 检 查 所 有 账户 记录 是 否 正 确 ， 可 以 采用 两 试 算 平衡 方法 ， 即 发 生 额 试 
算 平 衡 法 和 余额 试 算 平衡 法 。 
1. 发 生 额 试 算 平衡 法 
发 生 额 是 根据 本 期 所 有 账户 借方 发 生 额 合计 与 贷方 发 生 额 合计 的 恒 等 关 系 ， 
检验 本 期 发 生 额 记录 是 否 正确 的 方法 。 公 式 为 ; 
全 部 账户 本 期 借方 发 生 额 合计 = 全 部 账户 本 期 贷方 发 生 额 合计 
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2. 余额 试 算 平衡 法 
余额 试 算 平衡 法 是 根据 所 有 账户 借方 余额 合计 与 贷方 余额 合计 的 恒 等 关 系 ， 
检验 本 期 账户 记录 是 否 正确 的 方法 。 根 据 余额 时 间 不 同 ， 又 分 为 期 初 平衡 与 期 末 
余额 平衡 两 类 。 期 初 余额 平衡 是 指 期 初 所 有 账户 借方 余额 合计 与 贷方 余额 合计 相 
等 ， 期 末 余 额 平衡 是 指 期 末 所 有 账户 借方 余额 合计 与 贷方 余额 合计 相等 。 公 式 为 : 
全 部 账户 的 借方 期 初 余额 合计 = 全 部 账户 的 贷方 期 初 余额 合计 
全 部 账户 的 借方 期 未 余额 合计 = 全 部 账户 的 贷方 期 末 余 额 合计 








七 、 借 贷 记 账 法 
(一 ) 借贷 记 账 法 定义 





借贷 记 账 法 是 以 “ 借 ” 和 “ 贷 ” 为 记 账 符号 ， 运用 复式 记 账 原理 ， 记 录 反映 资产 、 
负债 、 所 有 者 权益 等 会 计 要 素 的 增 减 变化 及 其 结构 的 一 种 复式 记 账 方法 。 

在 借贷 记 账 法 中 ， 以 “ 借 ” 和 “ 贷 ” 为 记 账 符号 ， 表 示 记 账 方向 。 按 照会 计 惯 
例 ， 账 户 的 左 方 为 “借方 "， 账 户 的 右 方 为 “贷方 "。 在 账户 的 借方 记录 经 济 业务 ， 
称 之 为 “ 借 记 某 账 户 ”; 如 记录 在 贷方 ， 则 称 之 为 “ 贷 记 某 账户 ”。 








(二 ) 借贷 记 账 法 的 记 账 规则 


普 借 记 账 法 对 会 计 事 项 的 数量 变化 是 用 “ 借 ” 和 “ 借 ” 两 个 符号 反映 出 来 的 ， 
而 企业 发 生 的 经 济 业务 包括 以 下 四 种 类 型 . 
令 一 项 资产 增加 ， 一 项 负债 或 所 有 者 权益 增加 。 
4 一 项 资产 减少 ， 一 项 负债 或 所 有 者 权益 减少 。 
4 一 项 资产 增加 ， 男 一 项 资产 减少 。 
多 一 项 负债 或 所 有 者 权益 增加 ， 另 一 项 负债 或 所 有 者 权益 减少 。 
在 借贷 记 账 法 下 ， 一 笔会 计 事项 发 生 后 ， 都 要 以 相等 的 金额 ,同时 记 人 两 个 
或 两 个 以 上 相互 联系 的 账户 中 ， 一 个 记 借 方 ， 一 个 记 贷方 。 因 而 借贷 记 账 法 的 记 
账 规则 可 以 概括 为 : 有 借 必 有 贷 ， 借 贷 必 相 等 。 具 体 表述 如 下 : 
多 对 每 一 项 经 济 业务 引起 会 计 要 素 的 变动 金额 ， 都 必须 在 至 少 两 个 相互 联系 
的 账户 中 进行 记录 。 

令 记录 经 济 业务 的 账户 可 以 是 同一 类 账户 ,也 可 以 是 不 同类 账户 ,但 必须 分 
别 记 入 一 个 账户 的 借方 和 男 一 个 账户 的 贷方 。 

令 记 入 借方 的 金额 必须 与 记 入 贷方 的 金额 相等 。 
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一 、 会 计 赁 证 的 定义 


会 计 赁 证 是 指 具有 一 定 的 格式 ， 用 以 记录 经 济 业 务 发 生 和 完成 情况 ， 表 明 经 
济 责任 的 书面 证 明 ， 是 登记 账簿 的 依据 。 


二 、 会 计 赁 证 的 作用 


会 计 任 证 的 作用 如 图 4 一 1 所 示 。 





提供 会 计 信息 : 会 计 人 员 可 以 根据 会 计 凭 证， 对 日 常 大 量 、 
分 散 的 各 种 经 济 业 务 进行 整理 、 分 类 、 汇 总 ， 并 经 过 会 计 
处 理 ， 为 经 济 管理 提供 有 用 的 会 计 信 息 
































会 监督 和 控制 经 济 活动 : 通过 会 计 凭 证 的 审核 ， 可 以 检查 经 

计 济 业 务 的 发 生 是 否 符合 法 规 、 制 度 ， 是 否 符合 财务 收 支 的 

任 方针 和 计划 ， 从 而 达到 监督 和 控制 经 济 业 务 的 目的 

证 

的 

作 提供 记 账 依据 : 通过 对 会 计 和 凭证 进行 整理 、 分 类 、 汇 总 ， 

用 一 一 | 为 会 计 记 账 提供 真实 、 可 靠 的 依据 ， 并 通过 会 计 赁 证 的 
及 时 传递 ， 对 经 济 业务 适时 地 进行 记录 

















加 强 经 济 责 任 制 : 经 济 业 务 发 生 后 ， 有 关 的 经 办 人 员 要 
在 凭证 上 签字 、 盖 章 ， 明 确 业 务 责任 人 ,使 有 关 责 任 人 
在 其 职权 范围 内 各 司 其 职 、 各 负 其 责 

















4-1 会 计 和 凭证 的 作用 


三 、 会 计 凭 证 的 分 类 


会 计 赁 证 的 分 类 如 图 4 -2 所 示 。 


24 





第 四 章 “怎么 登记 会 计 赁 证 





















































































































































AP 一 
按 形式 分 类 | 外 来 原 自制 原 
一 人 | 妈 括 证 | | 始 颖 证 
原 | 按 填 制 手续 分 类 
机 始 | co 次 凭证 | | 累计 惩 证 
sy 元 AN 小 
计 证 | ob 忆 节 荆 人 | 通用 十 | | 专用 二 
任 
全 用 途 分 类 
下 入 活 知 纤 汪 | | 执行 和 十 | | 计算 作证 
分 按 格式 分 类 -一 
， 5 一 一 一 专用 任 证 | | 通用 凭证 
记 
几 收 款 凭证 
中 Ee 
证 | 按 编制 方式 分 类 这 | | 付 赦 任 还 
di 账 
任 
华 | | 转账 作证 








4 -2 会 计 凭 证 的 分 类 
四 、 原 始 凭证 的 填 制 与 审核 


(一 ) 原始 凭证 的 定义 和 内 容 
原始 凭证 的 定义 和 内 容 如 图 4 一 3 所 示 。 











守信 又 称 单据 ， 是 在 经 济 业务 发 生 时 取得 或 
填 制 的 ， 用 以 记录 、 证 明 经 济 业务 发 生 
或 完成 情况 的 具有 法 律 效力 的 证 明文 件 ， 
原 是 编制 记 账 凭证 的 依据 


原始 凭证 名 称 ,如 借据 、 收 据 等 





















































原始 凭证 填 制 日 期 和 编号 

















填 制 凭 证 单位 的 名 称 及 公章 或 专用 章 











汪 闻 汉 关 济 于 责 剖 这 


经 济 业 务 的 内 容 









































经 济 业 务 的 数量 、 计 量 单位 、 单 价 和 金额 








ey 
训 
NN 











接受 凭证 单位 名 称 














原始 凭证 附件 ， 如 与 业务 有 关 的 经 济 合同 等 

















图 4-3 原始 凭证 定义 和 内 容 
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小 微 企业 出 纳 业 务 演示 








(二 ) 原始 凭证 的 填 制 要 求 
原始 凭证 的 填 制 要 求 ， 如 图 4 -4 所 示 。 





Se | 






























































真实 可 靠 | 一 > 凭证 所 填 列 的 内 容 和 数字 ， 必 须 真 实 可 千 
戎 人 凭证 的 各 项 内 容 必须 填 列 齐全 ， 不 得 遗漏 
始 HS | 一 和 省 略 
任 
eS 各 种 任 证 的 填 制 必须 及 时 ， 并 按照 规定 的 各 
的 时 制 及 时 | “| 序 送 交 给 财会 部 门 ， 由 财会 人 员 进 行 审核 
河 -一 原始 凭证 上 的 文字 和 数字 必须 填写 清楚 ， 容 
书写 清楚 >| “ 易 辩 认 ; 如 果 发 生 错误 ， 不 得 任意 涂改 ， 应 
本 该 按照 规定 进行 更 正 

书写 要 符 凭证 必须 用 蓝 色 或 黑色 墅 水 书写 ， 字 迹 要 

合 规定 “| | 工整 、 清 晰 








图 4-4 原始 凭证 的 填 制 要 求 


(三 ) 原始 凭证 书写 注意 事项 


原始 凭证 书写 注意 事项 如 图 4 -5 所 示 。 











阿拉 伯 数 字 应 当 逐 个 书写 ， 不 得 连 笔 写 。 阿 拉 伯 数字 金额 前 应 











写 人 民 币 符号 “¥”。 人 民 币 符号 “¥ ”与 阿拉 伯 金 额 数字 之 间 
不 得 留 有 空 阶 。 几 阿拉 伯 数 字 前 写 有 人 民 币 符号 “¥ ”的 , 数 


Wk 


-天 























所 有 以 元 为 单位 的 阿拉 伯 数 字 ， 除 表示 单价 等 情况 外 ， 一 律 填 














写 到 角 分 。 无 角 分 的 ， 角 位 和 分 位 写 “00”， 有 角 无 分 的 ,分 








汉字 大 写 金额 数字 ， 一 律 用 正楷 字 或 行书 书写 ， 如 索 、 贰 、 





拥 、 玖 、 拾 、 佰 、 什 、 万 、 圆 、 角 、 分 、 


会 、 
二 
全 














阿拉 伯 数 字 爹 领 中 间 有 “0” 时 ， 汉 字 大 写 人 金领 应 要 写 “ 零 ” 字 ， 
可 拉 伯 金 额 数字 中 间 连 续 有 几 个 “0” 时 ， 汉 字 大 写 金额 可 以 内 











字 后 面 不 再 写 “ 元 ” 
(二 
原 
全 位 应 写 “0” 
途 
证 
书 肆 、 伍 、 陆 、 娄 、 
到 整 等 易于 辨认 、 不 易 涂 改 的 字样 
事 隔 
项 写 一 个 “ 零 ” 字 
阿拉 作 
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数字 金额 元 位 是 “0” 或 数字 中 间 连 续 有 儿 个 “0”, 元 
位 也 是 “0”， 但 角 位 不 是 “0” 时 ， 汉 字 大 写 金额 可 以 只 写 一 





个 “ 零 " 字 , 也 可 不 写 “ 零 " 字 











图 4-5 原 


始 凭 证 书写 注意 事项 




















第 四 章 “怎么 登记 会 计 任 证 
EE 





(四 ) 原始 凭证 填写 示范 
1. 现金 存款 凭证 的 填 制 (图 4-6， 图 4-7) 























ICBC @® 中 国 工商 银行 现金 存款 凭证 
日 期 . 2013 年 05 月 01 日 


北京 君 儿 文化 有 限 公司 
111011111000000 


工行 东城 支行 












































金额 (大 写 ) 喜 万 零 伍 佰 抽 拾 壹 元 整 












































十 [万 | 千 | 百 | 十 
1 |10 

























































































无 
0 
0 
0 
0 













































































图 4-6， 现金 存款 凭证 (第 一 联 ) 




















ICBC @® 中 国 工商 银行 现金 存款 凭证 
日 期 . 2013 年 05 月 01 日 


北京 君 儿 文化 有 限 公 司 


111011111000000 款项 来 源 














工行 东城 支行 交 款 人 

















金额 
(小 写 ) 


元 | 角 | 分 

















金额 (大写 ) 喜 万 零 伍 佰 抽 拾 壹 元 整 















































梁 | ! 流 





张 数 | 十 | 万 | 千 
1 10 

































































号 冯 丈 卫 驮 











元 
0 
0 | 于 
0 
0 













































































图 4-7 现金 存款 凭证 (第 二 联 ) 
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Se | 


填写 说 明 : 

现金 交 款 单 为 一 式 两 联 。 

第 一 联 ， 银 行 核对 联 ， 由 银行 留存 。 

第 二 联 ， 客 户 核对 联 ， 由 交 款 方 留存 。 客 户 核 对 联 并 不 是 企业 记 账 的 凭据 ， 
银行 收 到 现金 核对 无 误 后 ， 打 印 一 张 电子 的 现金 存款 赁 证， 企业 用 这 个 电子 现金 
存款 凭证 作为 记 账 的 依据 。 电 子 现金 存款 凭证 如 图 4 一 8 所 示 。 





ICBC @® 中 国 工商 银行 现金 存款 凭证 
2013 年 05 月 01 日 京 B02152421 


北京 君 儿 文 化 有 限 公 司 
111011111000000 款项 来 源 
工行 东城 支行 交 款 人 












































， 人 人民币 (本 位 币 ) 过 万 零 伍 佰 抽 拾 壹 元 金额 (小写) ¥10 $81. 00 

















张 数 票面 张 数 
100.0 
10.0 
2.0 
4.0 
1.0 


沁 世 回 ” 梁 | | 直 


























图 4 -8 电子 现金 存款 凭证 


填写 说 明 : 

日 期 : 填写 日 期 处 填写 交 款 当天 的 日 期 。 

全 称 : 填写 本 单位 的 单位 名 称 ， 以 公章 刻 制 的 全 部 内 容 为 准 。 

账号 : 填写 本 单位 的 开户 银行 账号 。 

开户 银行 : 填写 本 单位 的 开户 银行 名 称 。 

币 种 及 金额 : 填写 实际 交 存 银行 的 金额 。 左 边 为 大 写 金额 ,填写 大 写 金额 要 紧 
挨 在 金额 (大 写 ) 后 面 填写 ， 右边 为 小 写 金额 (小写 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 
符 “ 至 ”)。 

款项 来 源 : 填写 款项 的 实际 来 源 。 

券 别 处 ,根据 现金 交 款 单 表格 内 注 明 的 金额 ,要 以 每 种 币值 相同 的 现金 为 
一 组 ， 进 行 数 量 统计 ， 再 将 各 种 币值 的 现金 张 数 分 别 填 和 人 缴 款 单 的 相应 栏 
目 内 。 
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第 四 章 ， 怎么 登记 会 计 赁 证 
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2. 转账 支票 的 填 制 (图 4-9， 图 4 一 10) 








中 国 工商 银行 @ 
中 国 工商 银行 转账 支票 全 10204810 

转账 支票 存根 2 
半生 10204810 ”出 票 日 期 (大写 ) 起 零 壹 参 年 零 伍 月 零 喜 日 ”付款 行 名 称 ; 工行 北京 东城 支行 


附加 信息 

















收 款 人 : 北京 东方 有 限 公司 出 票 人 账号 : 111011111000000 











千 | 百 | 二 | 互 | 千 | 可 十 | 元 | 角 | 分 














芋 |1101010101010 






































出 票 日 期 2013 年 05 月 01 日 





必 款 人 : 北京 东方 有 限 公司 i 


页 志和 \ 
金 ， 额 : 三 10 000 Me 
于 人 









































图 4-9 转账 支票 正面 


附加 信息 : 











( 痛 共 差 腔 ) 














图 4-10 转账 支票 背 


填写 说 明 : 

正面 : 由 付款 单位 即 出 票 人 填写 ， 若 填写 不 全 可 以 由 收 蒜 人 补 记 。 付 款 单位 
在 签 好 转账 支票 后 将 支票 存根 据 下 留 作 记 账 的 凭据 。 

背面 ， 由 收 款 单位 收 到 后 加 盖 单 位 银行 预 留 印 章 并 填写 进账 单 后 交 银 行 。 

令 填写 转账 支票 应 使 用 碳 素 或 蓝 黑 墨水 ， 将 支票 上 的 各 要 素 填写 齐全 ， 并 在 

支票 上 加 盖 其 预 留 银行 印鉴 。 

令 文 票 的 出 票 日 期 必须 使 用 中 文大 写 。 为 防止 变 造 票据 的 出 票 日 期 ， 在 填写 

月 、 日 时 ， 月 为 壹 、 址 和 壹 拾 ， 日 为 过 至 玖 和 壹 拾 、 贰 拾 、 会 拾 的 ， 应 在 
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其 前 加 零 ， 日 为 拾 壹 至 拾 玖 的 ， 应 在 其 前 加 过 。 

例如 : 

6 月 15 日 应 写成 零 陆 月 壹 拾 伍 日 

10 月 20 日 应 写成 零 壹 拾 月 零 融 拾 日 

11 月 30 日 应 写成 壹 拾 壹 月 零 会 拾 日 

转账 支票 中 的 “ 收 款 人 ” 栏 应 填写 对 方 单位 名 称 。 转 账 支票 背面 本 单位 不 
盖 章 。 收 款 单 位 取得 转账 支票 后 ， 在 支票 背面 被 背书 栏 内 加 羡 收 款 单位 财 
务 专用 章 和 法 人 章 ， 填 写 好 银行 进账 单 后 连同 该 支票 交 给 收 球 单位 的 开户 
银行 委托 银行 收 款 。 

付款 行 名 称 、 出 票 人 账号 的 填写 : 即 为 本 单位 开户 银行 名 称 及 银行 账号 
(账号 小 写 ) 。 

人 民 币 大 写 : 中 文大 写 金额 前 应 标明 “人 民 币 ”字样 ， 大 写 金 额 紧 接 “ 人 
民 币 ”字样 填写 ,不 得 留 有 空白 ， 写 法 要 规范 。 

例如 : 至 18 560， 应 写成 人 民 币 壹 万 制作 伍 佰 陆 挫 元 整 (要 写 “ 正 ”或 

















jk 




















“ 整 ”) 。 

圣 18 560. 54 ， 应 写成 人 民 币 壹 万 拥 什 伍佰 陆 拾 元 伍 角 肆 分 (不 写 “ 正 ”或 
“ 整 ”) 。 

人 民 币 小 写 : 最 高 金额 的 前 一 位 空白 格 用 “站” 字 头 封顶 ， 数 字 填 写 要 求 
完整 清楚 。 


用 途 填写 : 转账 支票 没有 具体 规定 ， 可 依据 实际 支付 款项 填写 如 “货款 ”、 
“代理 费 ” 等 。 

盖 章 : 支票 正面 由 出 票 人 付款 方 盖 财 务 专用 章 和 法 人 章 ， 缺 一 不 可 ， 印 泥 
为 红色 ， 印 章 必须 清晰 ， 财 务 专用 章 和 法 人 章 不 能 重合 ， 印 章 模糊 只 能 将 
本 张 支票 作废 ， 换 一 张 重新 填写 重新 盖 章 ; 支票 背面 由 收 款 方 在 背书 处 加 
盖 公 司 财 务 章 和 法 人 章 。 

密码 : 密码 处 填写 银行 配 发 的 密码 器 显示 的 16 位 数字 。 

其 他 注意 事项 . 

第 一 ， 支 票 正面 不 能 有 涂改 痕迹 ， 否 则 本 支票 作废 。 受 票 人 如 果 发 现 支 票 
填写 不 全 ， 可 以 补 记 ， 但 不 能 涂改 。 

第 二 ， 大 小 写 金额 必须 填写 齐全 ， 且 大 小 写 金额 必须 一 致 ， 如 有 错误 不 得 
更 改 ， 应 另行 签发 ， 其 他 各 栏 填 错 ， 可 在 改正 处 加 盖 预 留 印鉴 之 一 ， 了 予以 
证 明 。 

第 三 ， 支 票 的 有 效 期 为 10 天 ， 日 期 首尾 只 算 一 天 ， 节 假日 顺延 。 

第 四 ， 出 票 人 签 章 应 按 预 留 印鉴 分 别 签 章 ， 缺 漏 签 章 或 签 章 不 符 时 ， 银 行 





























第 四 章 “怎么 登记 会 计 任 证 














第 五 ， 作 废 的 支票 不 得 扯 去 ， 应 由 签发 单位 自行 注销 ， 与 存根 一 起 保管 ， 
在 结 清 销 户 时 连同 未 用 空白 支票 一 并 缴 还 银行 。 

第 六 ， 支 票 见 票 即 付 ， 不 记名 。 委 了 支票 尤其 是 现金 支票 可 能 就 是 丢 了 相 
同 数目 的 钱 ， 银 行 不 承担 责任 。 所 以 一 定 要 细心 保管 好 支票 。 


3. 现金 支票 的 填 制 (图 4-11， 图 4-12) 

















现金 支票 存根 
GC 
2 


中 国 工商 银行 @@ 中 国 工商 银行 现金 支票 Sn 

















10208101 出 票 日 期 (大 写 ) 坏 零 壹 验 年 零 伍 月 零 壹 日 付款 行 名 称 : 工行 北京 东城 支行 
收 款 人 : 北京 大 山 有 限 公司 出 票 人 账号 : 111011111000000 





附加 信息 





亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 分 












































上 | 11101010101010 





出 票 日 期 2013 年 05 月 01 日 











要 款 人 :北京 大 山 公司 上 全 














金 ， 额 : 芋 10 000. 00 列 款项 请 从 次 


Ga 
-Ss 























j 途 : 备用 金 























单位 主管 赵 四 ”会 计 胡可 








附加 信息 : 





(浮世 滞 深 ) 




















图 4-12 现金 支票 背面 


填写 说 明 : 

正面 : 由 付款 单位 即 出 票 人 填写 。 付 款 单 位 在 签 好 现金 支票 后 将 支票 存根 撕 
下 留 作 记 账 的 凭据 。 

背面 : 现金 支票 的 出 票 人 也 是 收 蒜 人 ， 背 面 由 单位 自己 加 盖 单 位 银行 预 留 印 
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VS 


草 交 自己 开户 银行 提取 现金 。 


EE 


现金 支票 的 填写 与 转账 支票 的 填写 要 求 大 体 相同 ， 不 同 之 处 在 于 : 

人 收 款 人 的 填写 。 现 金 支 票 中 的 “ 收 蒜 人 ” 栏 填 写本 单位 名 称 。 

令 加 新 本 单位 的 财务 专用 音 和 法 人 章 ， 并 填写 提取 人 员 的 身份 证 号 码 。 

令 现金 文 票 所 有 记载 事项 填写 齐全 后 ， 不 需要 再 填写 “进账 单 ” 之 类 的 单据 ， 
可 直接 持 现 金 文 票 到 单位 开户 行 并 交 银 行 工作 人 员 提 取现 金 。 

现金 支票 也 需要 使 用 密码 ， 密 码 器 使 用 方法 ( 以 工商 银行 为 例 ) 如 下 : 

令 首先 工 银 电 子 密码 器 要 用 激活 码 激活 的 ， 激 活 码 就 在 办 理 网 银 时 柜员 回执 
的 那 张 打印 的 单子 上 。 

令 用 激活 码 激 活 密码 器 后 ， 自 己 设置 一 个 六 位 数 的 开机 密码 ， 先 输入 一 次 然 
后 再 输入 同样 的 密码 确认 一 次 。 

令 密码 右上 的 红色 按钮 是 开关 ， 开 机 的 话 要 按 住 红 色 键 直到 屏幕 上 显示 输入 
开机 密码 ， 然 后 就 输 自己 设 的 那个 开机 密码 ， 输 完 之 后 不 要 按 确认 ， 如 果 
密码 正确 的 话 屏 幕 上 会 显示 “信息 ”两 字 ， 这 里 要 输入 文 付 时 电脑 或 手机 
系统 给 的 几 位 数 电 子 密码 絮 验 证 码 ， 核 对 无 误 后 按 绿 色 确 认 键 屏幕 就 会 

显示 六 位 数 动态 密码 ， 把 那 六 位 数 输 进 电脑 或 手机 的 动态 密码 框 就 可 以 了 。 

多 密码 名 用 完 之 后 最 好 关机 ， 否 则 很 快 会 没 电 。 












































4. 进账 单 的 填 制 (图 4-13, 图 4-14, 图 4-15) 











ICBC @® 中 国 工商 银行 。 进账 单 (贷方 凭证 ) 1 
2013 年 05 月 01 日 
北京 经 实 有 限 公司 全 北京 东方 有 限 公司 














111011111000000 居 111022111100000 



































[ 行 北京 东城 支行 人 | 开户 银行 | 工行 北京 地 安 门 支行 





莹 秒 | > 六 





亿 | 千 万 | 千 | 百 | 十 
1|101010 
































酒 


票据 张 数 











酒 





10204810 








区 
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图 4-13 进账 单 ( 贷方 凭证 ) 
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ICBC 他) 中 国 工商 银行 进账 单 ( 回 ” 单 ) 2 
2013 年 05 月 01 日 
全 ” 称 | 北京 经 实 有 限 公 司 全 ” 称 | 北京 东方 有 限 公 司 
账 号 | 111011111000000 款 | 账 号 | 111022111100000 
开户 银行 | 工行 北京 东城 支行 人 | 开户 银行 | 工行 北京 地 安 门 支行 
人 民 币 毒 万 元 下 亿 | 千 万 | 千 | 百 | 十 
(大 写 ) 1|101010 
给 
种 类 | 转账 支票 | 票据 张 数 村 
号 码 | 10204810 
























































莹 和 隐 | 一 洒 
六 已 次 卫 沁 各 染 乓 





























El 








酒 











洒 

















蕊 回避 > 湘 ( 正 ) 妆 











图 4 -14 进账 单 ( 回 单 ) 





ICBC @® 中 国 工商 银行 。 进账 单 ( 收 账 通知 3 
2013 年 05 月 01 日 

全 ” 称 | 北京 经 实 有 限 公 司 全 ” 称 | 北京 东方 有 限 公司 
账 号 | 111011111000000 账 号 | 111022111100000 
开户 银行 | 工行 北京 东城 支行 户 银行 | 工行 北京 地 安 门 支行 
人 民 币 吉 万 元 站 亿 | 千 j 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 
(大 写 ) 对 |1101010 
种 类 | 转账 支票 | 票据 张 数 
号 码 | 10204810 








EE 


















































莫 和 隐 | 一 泥 





























渣 














酒 











收 款 人 开户 行 签 章 





图 4-1S 进账 单 ( 收 账 通知 ) 


填写 说 明 ; 
银行 进账 单 是 存款 人 在 开户 银行 存 人 从 外 单位 取得 的 款项 时 银行 填 制 的 单 证 ， 
一 般 一 式 三 联 。 
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Se | 


第 一 联 (贷方 凭证 )， 由 收 蒜 人 开户 行 作 贷 方 凭证 。 

第 二 联 ( 回 单 )， 为 开户 银行 交 给 出 ( 持 ) 票 人 的 回 单 ， 出纳 人 员 将 转账 支票 
及 填写 完整 的 进账 单 ( 三联) 交 给 开户 银行 后 ， 银 行 在 进账 单 上 盖 银 行业 务 章 后 
退回 企业 回 单 联 ， 会 计 人 员 可 拿 退回 的 回 单 联 做 记 账 凭据 。 

第 三 联 ( 收 账 通知 )， 为 收 款 人 开户 银行 交 给 收 款 人 的 收 账 通知 。 企 业 交 转账 
支票 后 款项 不 是 马上 就 能 到 企业 账户 ， 等 款项 到 企业 户头 上 ， 银 行 也 会 把 第 三 联 
收 账 通知 返 给 我 们 ， 以 证 明 此 笔 款 项 已 人 公司 账 。 

令 出 票 人 : 出 票 人 栏 填写 付款 人 的 公司 名 称 ,公司 账号 ， 还 有 汇款 人 的 开户 





银行 名 称 。 
人 收 蒜 人 ; 收 款 人 栏 填写 收 款 人 的 公司 名 称 ， 公司 账 号 ， 以 及 开户 银行 
全 称 。 


令 金额 ; 填写 实际 收 到 的 金额 ， 左 边 为 大 写 金额 ， 右 边 为 小 写 金额 (小写 要 
在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ ¥ ”)。 

令 票据 种 类 : 实际 是 什么 票据 就 填 什 么 票据 ， 如 收 到 转账 支票 就 填写 转账 文 
票 、 收 到 银行 汇票 就 写 银行 汇票 等 。 
票据 张 数 : 一 张 或 实际 张 数 。 
票据 号 码 : 填写 收 到 票据 上 的 号 码 。 


5， 收据 的 填 制 (图 4-16, 图 4-17， 图 4 一 18) 


























2013 年 05 月 01 日 NO. 1154798 
今 收 到 “北京 思 味 特有 限 公 司 


”来 ”包装 4 



































¥2 000. 00 






































图 4-16 收据 的 填 制 (存根 联 ) 
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EE 





2013 年 05 月 01 日 NO. 1154798 
今 收 到 ”北京 思 味 特有 限 公 司 
































¥2 000. 00 
收 藉 单 位 


全 草 



































图 4-17 收据 的 填 制 (收据 联 ) 


2013 年 05 月 01 日 NO. 1154798 
今 收 到 ”北京 思 味 特有 限 公 司 


交 来 包装 
































¥2 000. 00 


收 款 单 位 


公 草 



































图 4-18 收据 的 填 制 ( 记 账 联 ) 


填写 说 明 : 

收据 一 般 为 一 式 三 联 。 

第 一 联 : 存根 联 。 为 收 款 企业 留存 。 
第 二 联 : 收据 联 。 交 付款 企业 。 


35 


小 微 企业 出 纳 业 务 演示 
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第 三 联 : 临时 记 账 凭证 联 。 为 收 款 企业 记 账 使 用 。 

令 日 期 : 填写 收取 或 付出 款项 当天 的 日 期 。 

令 今 收 到 : 填写 交 款 方 的 姓名 或 单位 名 称 。 

令 交 来 : 填写 因为 什么 交 来 的 款 。 比 如 购买 的 物品 名 称 、 押 金 、 预 付款 等 。 

令 人 民 币 (大写 ) : 填写 实际 收 到 金额 的 大 写 。 

三 : 填写 实际 收 到 金额 的 小 写 。 

仿 收 蒜 人 : 由 收 蒜 人 签名 。 

多 交 球 人 : 由 交 球 人 签名 。 

4 盖 章 。 当 填写 收据 完毕 后 ， 还 需要 加 盖 收 蒜 单位 的 财务 专用 章 或 公章 。 在 
收据 各 联 次 左下 部 分 别 加 盖 财 务 专用 童 或 公章 。 

6. 借款 单 的 填 制 (图 4 一 19) 





借 款 单 


2013 年 05 月 01 日 





背 款 部 门 行政 部 








出 差 备 用 




















伍 什 元 整 
































报销 金额 


部 门 主管 : 孙 炎 财务 主管 : 赵 四 会 计 审核 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 

















4-19 借款 单 的 填 制 


填写 说 明 : 

芝 款 单 是 各 企 事 业 单 位 根据 各 自 的 业务 特点 ， 自 行 设计 的 格式 化 的 内 部 管理 
票据 。 企 事业 单位 的 人 员 为 执行 工作 任务 ， 有 时 会 提前 预支 款项 。 根 据 其 内 部 规 
定 ， 应 当 填 写 借 款 单 ， 并 履行 审批 手续 。 借 款 单一 般 不 对 外 使 用 。 

背 款 单一 般 为 一 式 三 联 。 

第 一 联 : 付款 联 。 

第 二 联 : 报销 联 。 

第 三 联 : 借款 人 存 查 联 。 

人 $ 日 期 填写 付款 当天 的 日 期 。 

令 借款 部 门 : 填写 借款 人 所 在 的 部 门 名 称 。 
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令 借款 人 : 填写 借款 人 的 姓名 。 

多 审核 人 : 由 财务 部 门 进行 事前 审核 的 人 员 签 名 。 

4 借款 用 途 : 填写 实际 用 途 。 

4 借款 金额 ; 填写 实际 借款 的 金额 。 

4 报销 金额 : 待 报销 借款 时 ， 填 写实 际 报销 的 金额 。 

令 已 退 金 额 ; 填写 报销 后 实际 退回 的 借款 金额 。 

令 批准 : 具有 审批 权 的 上 级 接 到 借款 申请 后 ， 对 批准 的 借款 ， 在 借款 单 上 
签名 。 


7. 现金 支出 单 的 填 制 (图 4 一 20) 





现金 支出 凭单 
2013 年 05 月 01 日 
姓名 姜 成 竹 Pi 行政 部 


支 款 原因 : 为 灾区 捐款 

















金额 : (大 写 ) 贰 万 元 整 ¥ 20 000. 00 





附 
件 1 





领导 批示 : 张 山 











图 4-20 现金 支出 单 的 填 制 


填写 说 明 : 

人 日 期 : 填写 付款 当天 的 日 期 。 

令 姓名 : 填写 经 办 人 的 姓名 。 

令 部 门 : 填写 经 办 人 所 在 的 具体 部 门 。 

令 文 款 原因 : 填写 实际 使 用 现金 的 原因 。 

令 人 民 币 (大写 ) : 填写 实际 支出 的 金额 ， 左 边 为 大 写 金额 ， 右 边 为 小 写 金 额 
(小 写 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “¥ ”)。 

令 签 章 : 分 别 由 领导 、 领 款 人 人、 主管 人 、 人 会计、 出 纳 在 相应 位 置 盖 音 或 
签 











ny 


oO 


现金 文 出 凭单 一 般 不 对 外 使 用 。 
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8. 差旅费 报销 单 的 填 制 (图 4 一 21) 


差旅费 报销 单 
部 门 _ 行政 部 2013 年 05 月 01 日 
出 差事 由 
出 差 补贴 





























天 数 | 金额 














3 900 










































































补 领 金额 


退还 金额 ¥ 360. 00 























建 拾 元 整 三 4 640. 00 ¥5 000. 00 























会 计 主管 : 审核 : 出 纳 : 领 款 人 : 


4-21 差旅费 报销 单 的 填 制 








填写 说 明 : 

4 日 期 : 填写 报销 当天 时 间 。 

令 出 差 和 人; 填写 实际 出 差 和 人 姓名 。( 如 果 多 人 一 起 出 差 ， 将 名 字 全 部 填 上 )。 

多 出 差 补贴 : 填写 公司 制度 规定 的 补贴 金额 。 

多 部 门 : 写 出 差 人 所 在 部 门 名 称 。 

多 出 差事 由 : 填写 实际 出 差 原因 。 

多 到 达 地 点 : 填写 实际 出 差 地 点 

令 项 目 和 金额 : 按 实际 乘坐 的 交通 工具 和 发 生 的 费用 ， 并 根据 所 提供 的 单据 
填写 。 

令 报销 总 额 人 民 币 〈 大 写 ) : 填写 实际 发 生 的 金额 合计 ， 左 边 为 大 写 金额 , 厂 
边 为 小 写 金额 (小写 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ ¥”) 。 

4 原 借款 金额 : 填写 预 借 的 金额 数 。 

多 报销 金额 : 填写 实际 发 生 的 差旅费 。 

4 退还 金额 :填写 原 借 金 额 与 报销 金额 之 间 的 正 数 差额 。 














38 


[| AAA 





第 四 音 


怎么 登记 会 计 和 凭证 

















令 补 领 金额 :填写 原 借 金 额 与 报销 金额 之 间 的 负数 差额 。 
令 附件 / 张 : 填写 出 差 支 付 现金 收 到 的 票据 张 数 。 


9. 银行 汇票 申请 


申请 人 





@® 中 国 工商 银行 


的 填 制 ( 

















北京 经 实 有 限 公 司 





申请 日 期 


图 4 一 22， 








图 4 一 23， 





图 4 一 24) 


汇票 申请 书 (存根 ) 1 


2013 年 05 月 01 日 
收 藉 人 


北京 汽车 配件 销售 有 限 公 司 








账号 或 住址 





111011111000000 


账号 或 住址 


111033111000000 




















代理 付款 行 








工商 银行 北京 台 湖 支行 











十 百 | 十 万 | 和 | 百 | 十 
关 |3101010 101010 
































申请 人 




















北京 经 实 有 限 公 司 


申请 日 期 


支付 密码 


0123 5896 8475 4219 














汇票 申请 书 (借方 凭证 ) 2 


2013 年 05 月 01 日 





收 蒜 人 





北京 汽车 配件 销售 








账号 或 住址 


111011111000000 


账号 或 住址 





111033111000000 























代理 付款 行 





工商 银行 北京 台 湖 支行 











和 干 | 百 | 十 万 | 千 | 百 
三 |310 10 10 010 





























支付 密码 


0123 5896 8475 4219 





























图 4-23 银行 汇票 申请 书 的 填 制 ( 借方 凭证 ) 
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@® 中 国 工商 银行 ”汇票 申请 书 (贷方 凭证 ) 3 
请 日 期 2013 年 05 月 01 日 

申请 人 北京 经 实 有 限 公司 收 款 人 北京 汽车 配件 销售 有 限 公 司 
账号 或 住址 | 111011111000000 账号 或 住址 | 111033111000000 
j 途 货款 代理 付款 行 | 工商 银行 北京 台 湖 支行 

千 | 百 | 十 万 | 千 | 百 十 

金额 pe el 会 拾 万 元 整 
(大 与 ) 革 |3101010101010 
0123 5896 8475 4219 














































































































册 喜 过 总 洪 首 至 冰 痊 疏 油 皇 深长 








图 4-24 银行 汇票 申请 书 的 填 制 ( 贷方 凭证 ) 


填写 说 明 . 

汇票 申请 书 ， 一 般 一 式 三 联 。 

第 一 联 为 存根 联 。 

第 二 联 为 借方 凭证 。 

第 三 联 为 贷方 凭证 。 

申请 人 : 填写 申请 人 的 公司 名 称 。 

全 收 款 人 填写 收 到 汇票 的 公司 名 称 。 

令 账号 或 住址 : 填写 申请 人 的 公司 账号 或 住址 。 

多 代理 付款 行 : 填写 收 款 人 开户 银行 名 称 。 

令 金额 填写 实际 申请 汇票 的 金额 ， 左 边 为 大 写 金额 ,右边 为 小 写 金额 (小 
写 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ 至 ”) ， 大 小 写 金额 要 一 致 。 

令 申请 人 签 章 : 签 盖 与 预 留 印 鉴 相 符 。 

4 支付 密码 : 填写 密码 器 依据 汇票 申请 日 期 ， 单 位 信息 ， 汇 票 申请 金额 给 出 
的 支付 密码 。 
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AP 一 
10. 银行 汇票 的 填 制 (图 4-253， 图 4-26， 图 4-27， 图 4-28， 图 4-29) 


付款 期 限 @® 中 国 工商 银行 1 GE 
坷 个 月 7 0 14308511 


银行 汇票 (卡片 ) 









































出 票 日 基 区 Se et 
9 代理 付款 行 ， 台 湖 支行 ” 行 号 : 100020 





收 款 人 :北京 汽车 配件 销售 有 限 公 司 账号 : 111033111000000 





















































申请 人 : 北京 经 实 有 限 公 司 账号 ;11011111000000 
出 票 行 工行 ” 行 号 ; 111011111000000 
备 注 : ”货款 




















商 蝶 半 著 浴 贡 自贡 人 访 吾 站 贡 内 闪 湘 正 沁 尽 
































复核 经 办 复核 经 办 
图 4 -25 银行 汇票 的 填 制 (第 一 联 ) 
十 款 共 疝 寺 电信 牺 
ww Or 6 orn 
一 银行 汇票 京 
































































































































出 票 日 期 本 ee 
出 票 代理 付款 行 : 台 湖 支行 ” 行 号 : 100020 
收 款 人 : 北京 汽车 配件 销售 有 限 公 司 账号 ， 111033111000000 了 
理 
人 民 币 到 付 
出 票 金额 ,_.、 佐 拾 万 元 整 款 
(大 写 ) 得 
人 民 币 让 
实际 结算 金额 - -、 需 拾 伍 万 元 整 
(大 写 ) 联 
和 
申请 人 : 北京 经 实 有 限 公司 账号 ;11101111100000 姓 
出 票 行 : 工行 ” 行 号 : 111011111000000 方 
友 
备 ” 注 : ”货款 密 押 : 让 
赁 票 付款 多 余 金 额 件 
千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
出 票 行 签 章 gj|5|ojo|jojojojo| 复核 记 账 









































图 4-26 银行 汇票 的 填 制 (第 二 联 ) 
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~ 


银行 汇票 第 二 联 背 面 











(六 攻 做 深 ) 














持 票 人 向 银行 提示 付款 签 章 : 













































































图 4-27 银行 汇票 的 填 制 ( 第 二 联 背 面 ) 

















付款 期 限 @® 中 国 工商 银行 


| 3 了 了 14308511 
二 银行 汇票 (解放 通知) 









































































































































出 票 日 8 I , 
代理 付款 行 : 台 湖 支 : 100020 | 代 

付 

收 丈 人 : 北京 汽车 配件 销售 大 
荔 

人 人民币 加 位 

出 票 金 额 ，， 僚 拾 万 元 整 后 
(大 写 ) 

人 民 币 寄 

，,， 贰 拾 伍 万 元 整 加 

(大 写 ) 由 I 六 

申请 人 : 北京 经 实 有 限 公司 账号 ;11101111100000 1 
出 票 行 工行 行 号 ; 1000 党 
备注 ， 货款 密 反 
代理 付款 行 签 章 多 余人 金额 人 
千 | 百 | 十 万 | 咎 | 百 | 十 | 元 | 角 [ 分 务 

复核 经 办 gl5lojolojojoljo| 复核 记 账 和 









































图 4-28 银行 汇票 的 填 制 (第 三 联 ) 
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第 四 章 “怎么 登记 会 计 赁 证 




















AP 一 

















寸 款 划 国 工商 银行 
le 时 4 了 Ss 14308511 
Se 银行 汇票 ” (多余 款 收 账 通知 ) 















出 票 日 期 
a 款 零 壹 参 年 零 伍 月 零 喜 晶 
(大 写 ) 


收 款 人 : 北京 汽车 配件 销售 有 限 公司 






















代理 付款 行 ， 台 湖 支行 ” 行 号 : 100020 











账号 : 111033111000000 

















人 民 币 千 | 百 十 万 | 千 百 | 十 全 
贰 拾 伍 事 
( 夫 写 ) 下 六 介 力克 六 


Sl 
Ey 

























































三 起 吾 半 了 吉 潍 沙 人 以 章光 站 涅 王 梁 乓 
































申请 人 : 北京 经 实 有 限 公 司 账号 : 11101111100000 
出 票 行 : 工行 ， 行 号 : 1000 
备 ” 注 : ”货款 密 押 : 
出 票 行 签 章 多 余 金 售 左 列 退 回 多 余 金额 已 收入 你 账 
千 | 百 | 十 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 户 内 
年 月 日 对 13101010101010 









































图 4-29 银行 汇票 的 填 制 (第 四 联 ) 


填写 说 明 : 

银行 汇票 基本 联 次 规定 为 一 式 四 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 

第 一 联 为 卡片 ， 由 出 票 银 行 留 存 。 

第 二 联 为 银行 汇票 ， 交 汇票 申请 人 。 

第 三 联 为 银行 汇票 解 论 通 知 ， 交 汇票 申请 人 。 

第 四 联 为 多 余 款 项 收 账 通知 ， 汇 款 单位 收 到 银行 退回 的 汇票 多 余 款 时 作为 记 

账 攒 证 。 

多 标明 “汇票 ”的 字样 : 这 是 指 在 票据 上 必须 记载 足以 表明 该 票据 是 汇票 的 
文字 。 如 果 没 有 该 文字 ， 则 该 汇票 无 效 。 

令 无 条 件 支 付 的 委托 : 这 是 汇票 的 支付 文句 ， 即 须 表 明 出 票 人 委托 付款 人 文 
付 汇 票 金额 是 不 附带 任何 条 件 的 。 

令 确定 的 金额 .这 是 指 汇票 上 记载 的 金额 必须 是 固定 的 数额 。 如 果 汇 票 上 记 
载 的 金额 是 不 确定 的 ， 该 汇票 无 效 。 

令 付款 人 名 称 : 付款 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 委托 支付 汇票 金额 的 人 。 
付款 人 是 汇票 的 主 债务 人 。 如 果 汇 票 上 未 记载 付款 人 的 名 称 ， 收 款 人 或 者 
持 票 人 将 不 知道 向 谁 提示 承 竞 或 提示 付款 。 因 此 ， 如 汇票 上 未 记载 付款 人 ， 
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~ 
汇票 无 效 。 
令 收 款 人 名 称 : 收 款 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 受 领 汇票 金额 的 最 初 票据 
权利 人 。 


人 出 票 日 期 : 出 票 日 期 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 签发 汇票 的 日 期 。 
11. 银行 本 票 的 填 制 (图 4-30, 图 4-31， 图 4-32) 


























00244103 





王 
3 



































出 票 日 共 
(大 写 ) 
收 款 人 : 广州 汽车 配件 销售 有 限 公司 


凭 票 即 付 人 民用 未 失 万 元 整 



































转账 | 现金 
备注 : 

















00244103 















































收 款 人 : 广州 汽车 配件 销售 有 限 公司 请 人 : 北京 经 实 有 限 公 司 


赁 票 即 付 区 失 万 元 上 











转账 | 现金 
备注 : 

















过 走 辣 也 酒 讨 识 疏 半 涅 皇 梁 乓 





旺 人 | 





图 4-31 银行 本 票 的 填 制 (第 二 联 ) 





第 四 章 ， 怎么 登记 会 计 任 证 




















EE 























持 票 人 向 银行 身份 证 件 名 称 : 


提示 付款 签 章 : 














图 4-32 银行 本 票 的 填 制 ( 背书 ) 


填写 说 明 : 

银行 本 票 基本 联 次 : 

定额 本 票 规定 为 单 联 式 ， 由 签发 银行 盖 
结算 或 取现 。 

不 定额 本 票 规定 为 一 式 二 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 

第 一 联 为 卡片 ， 由 出 票 银行 留存 。 

第 二 联 为 银行 本 票 ， 由 签发 银行 盖 章 后 交 给 银行 本 票 申请 人 。 

令 必须 标明 “本 票 ”字样 ， 必 须 注 明 无 条 件 支 付 的 承诺 ; 和 否则， 票据 无 效 。 

令 标明 确定 的 金额 、 收 款 人 名 称 ， 以 及 出 票 日 期 与 出 票 人 签 章 。 

令 银行 本 票 一 律 记名 ， 可 以 背书 转让 。 

令 银行 本 票 付款 期 为 两 个 月 ， 节 假日 顺延 。 

未 在 银行 开户 的 收 蒜 人 ， 可 以 凭据“ 现金 ”字样 的 银行 本 票 向 银行 支取 


后 交 给 银行 本 票 申 请 人 以 办 理 转 账 


是 














现金 。 
令 银行 本 票 不 予 挂失 ， 不 定额 本 票 付 款 期 满 一 个 月 后 ， 确 认 未 冒 领 的 ， 可 以 
办 理 退 款 手续 。 
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VS 


12. 银行 承兑 汇票 的 填 制 (图 4-33， 图 4-34， 图 4-35， 图 4-36) 
CA 






































银行 承兑 汇票 (卡片 ) 1 本 45001124 
5 下 央 区 零 壹 会 年 、 零 伍 月 零 过 日 
(大 写 ) 


出 票 人 全 称 | 北京 经 实 有 限 公司 北京 机 械 制 造 有 限 公 司 
出 票 人 账号 | 11101111100000 束 115536742 联 
付款 行 全 称 | 工行 北京 东城 支行 工行 北京 建国 东 路 支行 ”| 况 
































e 万 | 千 | 百 | 十 元 | 角 | 分 | 号 
出 票 金额 | 人 民 币 陆 万 会 什 伍佰 大 拾 陆 元 整 入 
(大 写 ) 6131514161010| 寿 



































汇票 到 期 日 
(大 写 ) 
承兑 协议 
编号 
本 汇票 请 你 行 承 况 ， 此 项 
位 按 承 兑 协议 于 到 期 日 前 足 额 
到 期 请 予以 支付 








趟 零 过 会 年 壹 抬 壹 月 零 过 日 


















































廊 军 前 喀 过 下 广 扣 潍 泥 字 灶 注 旦 、 














图 4-33 银行 承兑 汇票 的 填 制 ( 第 一 联 ) 


银行 承兑 汇票 2 5 
出 票 日 期 

(大 写 ) 
出 票 人 全 称 | 北京 经 实 有 限 公司 北京 机 械 制 造 有 限 公司 
出 票 人 账号 | 11101111100000 115536742 
付款 行 全 称 | 工行 北京 东城 支行 工行 北京 建国 东 路 支行 “| 
人 民 币 万 | 千 | 百 | 十 元 | 角 | 分 


出 票 金额 ，,， 陆 万 傅 什 伍佰 肆 拾 阿 上 
~ (大 写 ) 6|3|1514|6|olo 


45001124 








一 | 全 














趟 零 喜 会 年 。 零 伍 月 零 壹 日 













































































汇票 到 期 日 
(大 写 ) 
承兑 协议 

编号 
本 汇票 请 你 行 承 部， 到 期 无 条 件 付 款 已 经 承 葛 ， 到 
期 日 由 本 行 付款 








趟 零 过 会 年 壹 抬 壹 月 零 过 日 











地 址 


















































出 票 人 签 章 | 承 汽 日 基 























备注 : 
图 4-34 银行 承兑 汇票 的 填 制 ( 第 二 联 ) 
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EE 























第 四 章 ”怎么 登记 会 计算 证 








出 票 人 全 称 














图 4-35 银行 承兑 汇票 的 填 制 (第 二 联 背 面 ) 


银行 承兑 汇票 (存根) 3 5 








出 票 日 期 





(大 写 ) 贰 零 壹 会 年 ” 零 伍 


北京 经 实 有 限 公 司 














一 | 位 





北京 机 械 制造 有 限 公 司 





45001124 





出 票 人 账号 


11101111100000 


115536742 





付款 行 全 称 








工行 北京 东城 支行 











工行 北京 建国 





东 路 支行 








出 票 金额 








人 民 币 
击 万 傅 什 伍佰 肆 拾 各 
(大 写 ) 陆 万 会 什 伍佰 肆 拾 和 








万 | 


十 


元 | 角 





6 











4 











6lololy 





汇票 到 期 日 


(大 写 ) 








趟 零 过 会 年 壹 抬 壹 月 零 过 日 








承兑 协议 
编号 

















障 村 > 滑 正 王 














图 4-36 银行 承兑 汇票 的 填 制 ( 第 三 联 ) 


填写 说 明 ; 
银行 承兑 汇票 的 基本 联 次 为 一 式 三 联 ， 各 联 次 必须 按 以 下 规定 用 途 使 用 : 
第 一 联 银行 记 账 用 。 
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Se | 


第 二 联 交 收 款 单位 ， 收 款 单位 到 期 存 人 银行 。 

第 三 联 出 票 人 存 查 。 

多 标明 “汇票 ”的 字样 : 这 是 指 在 票据 上 必须 记载 足以 表明 该 票据 是 汇票 的 
文字 。 如 果 没有 该 文字 ， 汇 票 无 效 。 

令 无 条 件 支 付 的 委托 : 这 是 汇票 的 支付 文句 ， 即 须 表 明 出 票 人 委托 付款 人 文 
付 汇票 金额 是 不 附带 任何 条 件 的 。 

令 确定 的 金额 .这 是 指 汇票 上 记载 的 金额 必须 是 固定 的 数额 。 如 果 汇 票 上 记 
载 的 金额 是 不 确定 的 ， 汇 票 无 效 。 

出 票 人 全 称 : 出 票 人 全 称 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 委托 文 付 汇票 金额 的 
人 。 出 票 人 是 汇票 的 主 债务 人 ， 如 果 汇 票 上 未 记载 付款 人 的 名 称 ， 收 款 人 
或 者 持 票 人 将 不 知道 向 谁 提示 承兑 或 提示 付款 。 因 此 ， 如 汇票 上 未 记载 出 
票 人 ， 汇 票 无 效 。 

仿 收 蒜 人 名 称 : 收 蒜 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 受 领 汇 票 金 额 的 最 初 票据 














权利 人 。 
令 出 票 日 期 出 票 日 期 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 签发 汇票 的 日 期 ， 出 票 日 
期 要 大 写 。 


13， 商 业 承兑 汇票 的 填 制 (图 4-37， 图 4-38， 图 4-39， 图 4-40) 














商业 承兑 汇票 (卡片) 1 
































北京 经 实 有 限 公司 北京 中 锐 有 限 公司 
11101111100000 款 110600 
户 银 行 | 工行 北京 东城 支行 了 | 工行 北京 西城 支行 


























亿 | 千 | 百 | 十 
出 票 金额 人 民 币 喜 拾 万 元 加 
(大 写 ) ¥|1 
































汇票 到 期 日 
(大 写 ) 














起 零 过 会 年 ” 零 拥 月 零 过 日 











交易 合同 号 码 20130050123 




















图 4-37 商业 承兑 汇票 的 填 制 ( 第 一 联 ) 
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第 四 章 “怎么 登记 会 计 任 证 














AP 一 


商业 承兑 汇票 
0 直 零 壹 会 年 。 零 伍 月 零 壹 日 
全 ” 称 | 北京 经 实 有 限 公司 北京 中 锐 有 限 公司 
账 ”号 | 11101111100000 过 110600 
人 | 开户 银行 | 工行 北京 东城 支行 了 | 工行 北京 西城 支行 
亿 | 千 百 | 十 | 万 | 千 | 百 
¥|1 0 


汇票 到 期 日 Se 等 
(大 写 ) | | 到 






































出 票 金额 





1 晴 污 贞 蔷 站 卫 沁 半 油 栖 梁 乓 

































































交易 合同 号 码 20130050123 中 站 




















本 汇票 已 经 承 竞 ， 到 期 无 条 件 支付 票 款 本 汇票 请 予以 承 部 于 到 期 日 付款 


承 竞 人 签 章 
承 况 日 月 日 

















出 票 人 签 音 | 由 








图 4-38 商业 承兑 汇票 的 填 制 (第 二 联 ) 


商业 承兑 汇票 背面 


























图 4-39 商业 承兑 汇票 的 填 制 ( 背面 ) 


49 


小 微 企业 出 纳 业 务 演示 



































































































































SR 
商业 承兑 汇票 (存根 ) 3 
中 时 中期 起 零 壹 参 年 “ 零 伍 月 零 壹 日 4 和 0000000 
(大 写 ) 0 1 
全 ” 称 | 北京 经 实 有 限 公 司 全 ” 称 | 北京 中 锐 有 限 公 司 
球 | 账 号 | 11101111100000 款 | 账 号 | 110600 
开户 银行 | 工行 北京 东城 支行 开户 银行 | 工行 北京 西城 支行 
民 亿 | 千 | 百 | 十 
出 票 金额 人 民 币 需 抬 万 元 整 [ 
(大 写 ) ¥|1 了 
汇票 到 期 日 出 
贰 零 壹 会 零 拥 月 零 壹 日 票 
(大 写 ) 贰 年 、 零 捉 人 
交易 合同 号 人 码 20130050123 碍 

















备注 : 








图 4-40 商业 承兑 汇票 的 填 制 ( 第 三 联 ) 


填写 说 明 : 

商业 承 况 汇票 的 基本 联 次 为 一 式 三 联 。 

第 一 联 承 竞 人 留存 。 

第 二 联 交 收 球 单位 ， 收 球 单 位 到 期 存 人 银行 。 

第 三 联 出 票 人 存 查 。 

多 标明 “汇票 ”的 字样 : 这 是 指 在 票据 上 必须 记载 足以 表明 该 票据 是 汇票 的 
文字 。 如 果 没 有 该 文字 ， 汇 票 无 效 。 

多 无 条 件 支 付 的 委托 : 这 是 汇票 的 支付 文句 ， 即 须 表 明 出 票 人 委托 付款 人 文 
付 汇 票 金额 是 不 附带 任何 条 件 的 。 

4 确定 的 金额 .这 是 指 汇票 上 记载 的 金额 必须 是 固定 的 数额 。 如 果 汇 票 上 记 
载 的 金额 是 不 确定 的 ， 汇 票 无 效 。 

令 付款 人 名 称 : 付款 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 委托 支付 汇票 金额 的 人 。 
付款 人 是 汇票 的 主 债务 人 ， 如 果 汇 票 上 未 记载 付款 人 的 名 称 ， 收 款 人 或 者 
持 票 人 将 不 知道 向 谁 提示 承 竞 或 提示 付款 。 因 此 ， 如 汇票 上 未 记载 付款 人 ， 











汇票 无 效 。 
仿 收 款 人 名 称 : 收 蒜 人 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 受 领 汇 票 金 额 的 最 初 票据 
权利 人 。 
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第 四 章 ， 怎 么 登记 会 计 和 作证 




















EE 
人 出 票 日 期 : 出 票 日 期 是 指出 票 人 在 汇票 上 记载 的 签发 汇票 的 日 期 ， 商 业 承 
兑 汇票 的 出 票 日 期 必须 大 写 。 
14. 信 汇 凭证 的 填 制 (图 4-41， 图 4-42， 图 4-43， 图 4-44) 

















ICBC 他) 中 国 工商 银行 言 汇 赁 证 ( 回 单 ) 1 











委托 日 期 “2013 年 05 月 01 日 
全 ” 称 | 北京 经 实 有 限 公 司 全 ” 称 | 北京 凯撒 贸易 有 限 公司 








账 ”号 |11101111100000 球 | 账 号 |36520 
汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 汇 入 地 点 省 北京 市 /县 

汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 和 信行 名 称 光大 银行 北京 安 贞 支行 
金 | 人 民 币 亿 | 千 | 百 | 十 万 | 千 | 百 | 十 



































伍 万 元 整 
额 | (大 写 ) ¥15I0l0l0 


支付 密码 | 2315 5216 5278 4513 
附加 信息 及 用 途 : 















































| dR A cr ne 
性 吾 否 盖 江 音 站 冰 于 痛 梁 长 




















4 -41 信 汇 凭证 的 填 制 ( 第 一 联 ) 


ICBC @® 中 国 工商 银行 。 信 汇 凭证 (借方 凭证 ) 2 
委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 
全 ” 称 | 北京 经 实 有 限 公 司 全 ” 称 | 北京 凯撒 贸易 有 限 公司 
账 号 | 11101111100000 款 | 账 号 | 36520 
汇 出 地 点 省 “北京 市 /县 “| 人 | 汇 人 地 点 省 北京 市 /县 
汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 和 信行 名 称 光大 银行 北京 安 贞 支行 
亿 | 千 | 百 | 十 万 | 千 | 百 | 十 
人 民 币 癸 万 元 整 
(大 写 ) ¥15I0l0l0 
汇款 支付 给 收 款 支付 密码 | 2315 5216 5278 4513 


附加 信息 及 





































































































4 -42” 信 汇 凭 证 的 填 制 (第 二 联 ) 
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小 微 企 业 出 纳 业务 演示 








~ 


ICBC @® 中 国 工商 银行 。 信 汇 凭证 (贷方 凭证 ) 3 
委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 
全 称 | 北京 经 实 有 限 公 司 称 | 北京 凯撒 贸易 有 限 公司 
账 号 | 11101111100000 款 | 账 号 | 36520 
汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 “| 人 | 汇 人 地 点 省 北京 市 /县 
汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 和 人行 名 称 光大 银行 北京 安 贞 支 行 
亿 | 千 | 百 | 十 | 万 |j 千 | 百 | 十 | 元 | 角 

人 RI 
(大 写 ) ¥I5Il0loloiolo 
支付 密码 | 2315 5216 5278 4513 


附加 信息 及 































































































4 -43 ” 信 汇 凭证 的 填 制 (第 三 联 ) 





ICBC 《人 @B) 中 国 工商 银行 信 汇 凭证 ( 收 账 通知 ) 4 
委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 
全 ” 称 | 北京 经 实 有 限 公司 全 ” 称 | 北京 凯撒 贸易 有 限 公司 
账 ”号 | 11101111100000 账 ”号 | 36520 
汇 出 地 点 省 ”北京 市 /县 汇 人 地 点 省 北京 市 /县 
汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 和 信行 名 称 光大 银行 北京 安 贞 支行 


亿 古 后 二 万 帮 后 十 反 岳 
人 民族 慰 厅 元 下 





















































(大 写 ) ¥I5Il0loloiolo 
































款项 已 收入 收 款 人 账户 支付 密码 | 2315 5216 5278 4513 
附加 信息 及 用 途 : 

















4-44 信 汇 凭证 的 填 制 (第 四 联 ) 


填写 说 明 : 
信 汇 凭证 的 基本 联 次 规定 为 一 式 四 联 。 
第 一 联 为 回 单 联 ， 作 为 汇款 单位 记 账 赁 证。 
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第 四 章 “怎么 登记 会 计 赁 证 




















AP 一 


第 二 联 银行 留存 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 赁 证 。 

第 三 联 银行 留存 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 凭证 。 

第 四 联 为 收 账 通知 联 ， 作 为 收 蒜 单 位 记 账 凭证 。 

委托 日 期 : 填写 办 理 信 汇 当天 的 日 期 。 

令 汇款 人 全 称 、 账 号 、 汇 出 地 点 、 汇 出 行 名 称 : 填写 汇款 单位 开户 许可 证 上 
记载 的 信息 。 

仿 收 款 人 全 称 、 账 号 、 汇 入 地 点 、 汇 入 行 名 称 : 填写 收 款 单位 提供 给 汇款 单 
们 开户 许可 证 上 记载 的 信息 。 

4 金额 : 填写 实际 交易 双方 确认 的 金额 。 左 边 为 大 写 金额 ， 右 边 为 小 写 金 额 
(小 写 金额 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ 王 ”) 。 

支付 密码 : 填写 密码 器 依据 汇款 日 期 、 汇 款 单 位 信息 、 汇 款 金 额 给 出 的 文 




















付 密码 。 
令 以 上 内 容 填写 完整 后 ， 最 后 在 第 二 联 汇款 人 签 章 处 盖 上 汇款 单位 预 留 银行 
的 印章 。 


15. 电汇 凭证 的 填 制 (图 4-45， 图 4-46， 图 4-47) 














ICBC 《人 @B) 中 国 工商 银行 电汇 任 证 (借方 作证 ) 1 
普通 口 加 急 委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 
北京 经 实 有 限 公司 全 你 | 北京 金 通 汽配 有 限 公 司 
11101111100000 款 | 账 号 |12345 
汇 出 地 点 省 “北京 市 /县 “| 人 | 汇 和 地 点 省 北京 市 /县 
汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 入 行 名 称 光大 银行 北京 安 上 页 支行 l 
人 民 币 二 下 亿 千 | 百 | 十 万 | 千 | 百 | 十 元 | 角 | 分 | 出 
(大写) ¥|3I0l0olo olo 
汇款 支付 给 收 款 人 支付 密码 | 6712 4536 8951 2254 
附加 信息 及 























































































































4-45 电汇 凭证 的 填 制 (第 一 联 ) 
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小 微 企 业 出 纳 业务 演示 
| 








ICBC 人 全 ) 中 国 工商 银行 电汇 凭证 ( 回 单 ) 2 





























普通 口 加 急 委托 日 期 “2013 年 05 月 01 日 
北京 经 实 有 限 公司 全 ” 称 | 北京 金 通 汽配 有 限 公司 











号 | 11101111100000 款 | 账 号 | 12345 

汇 出 地 点 省 “北京 市 /县 “| 人 | 汇 入 地 点 省 北京 市 /县 

汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 和 人 行 名 称 光大 银行 北京 安 页 支行 
人 民 币 。、 亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 
(大 写 ) ¥I310|010 
支付 密码 | 6712 4536 8951 2254 
附加 信息 及 用 途 : 






































万 元 整 


















































| dN 
世 回 器 > 潍 贡 浴 他 正六 染 开 











图 4-46 电汇 凭证 的 填 制 (第 二 联 ) 





ICBC @® 中 国 工商 银行 。 电汇 竺 证 (汇款 依据 ) 3 
普通 口 加 急 委托 日 其 2013 年 05 月 01 日 
北京 经 实 有 限 公司 全 北京 金 通 汽配 有 限 公 司 


















































11101111100000 款 | 上 账 号 | 12345 
汇 出 地 点 省 北京 市 /县 汇 人 地 点 省 北京 市 /县 

汇 出 行 名 称 工行 北京 东城 支行 汇 和 信行 名 称 光大 银行 北京 安 贞 支 行 
大 民 币 地 亿 | 千 | 百 | 十 万 | 千 | 百 | 十 
































Ei 











一 、 态 力 妃 和 谷 
(大 写 ) ¥13|10|01I0 























支付 密码 | 6712 4536 8951 2254 
附加 信息 及 用 途 : 














图 4-47 电汇 凭证 的 填 制 (第 三 联 ) 


填写 说 明 ; 
电汇 凭证 的 基本 联 次 规定 为 一 式 三 联 。 
第 一 联 为 借方 凭证 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 凭证 。 
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第 四 章 “怎么 登记 会 计 赁 证 




















AP 一 


第 二 联 为 回 单 ， 作 为 汇款 单位 记 账 凭证 。 

第 三 联 为 汇款 依据 ， 作 为 划 转 款项 和 银行 记 账 任 证 。 

令 委托 日 期 : 填写 办 理 电汇 当天 的 日 期 。 

令 汇款 人 全 称 、 账 号 、 汇 出 地 点 、 汇 出 行 名 称 : 填写 汇款 单位 开户 许可 证 上 
记载 的 信息 。 

仿 收 蒜 人 全 称 、 账 号 、 汇 入 地 点 、 汇 入 行 名 称 : 填写 收 款 单位 提供 给 汇款 单 
们 开户 许可 证 上 记载 的 信息 。 

金额 : 填写 实际 交易 双方 确认 的 金额 。 左 边 为 大 写 金 额 ， 右 边 为 小 写 金 额 
(小 写 金额 要 在 最 高 位 前 一 位 填写 封 位 符 “ ¥”)。 

令 文 付 密码 :填写 密码 絮 依 据 汇款 日 期 汇款 单位 信息 ， 汇 款 金 额 给 出 的 文 




















付 密码 。 
令 以 上 内 容 填 写 完整 后 ， 最 后 在 第 一 联 汇款 人 签 章 处 盖 上 汇款 单位 预 留 银行 
的 印章 。 


16. 托 收 和 凭证 的 填 制 (图 4-48, 图 4-49, 图 4-50, 图 4-51， 图 4-52) 
































托 收 凭证 ” (受理 回 单 ) 1 
委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 












































委托 收 款 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 托 收 承 付 电 划 ) 
北京 经 实 有 限 公司 全 称 | 天 津 汽配 集团 有 限 公司 
11101111100000 | 账 号 | 050045 


未 

北京 市 | 工行 东城 : 工行 河东 | 车 
省 开户 入 地 址 | 省 
和 中 莉 ”| 支行 支行 | 从 


千 








































































































附 寄 单 
证 张 数 


合同 名 称号 码 201305221 





商业 承兑 汇 






































芋 卫 湛 六 个 江 寺内 飞 壮 卫 沁 盖 











款项 收 妥 日 期 














收 款 人 开户 银行 签 章 
年 月 


日 


图 4-48 托 收 凭证 的 填 制 (第 一 联 ) 
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小 微 企 业 出 纳 业务 演示 





























委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 
业务 类 型 | 委托 收 款 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 托 收 藉 付 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 
北京 经 实 有 限 公 司 全 称 | 天 津 汽配 集团 有 限 公司 
11101111100000 | 账 050045 
上 京 市 工行 东 工行 河东 
省 开户 行 地 a 
下 款 



























































































































































附 寄 和 
证 张 数 贫 
合同 名 称号 码 201305221 证 
上 列 款项 随 附 有 关 债 务 证 
明 ， 请 予 办 理 





商业 承兑 汇票 


















































户 银行 收 到 
年 收 款 人 签 童 








4-49 托 收 凭证 的 填 制 (第 二 联 ) 


托 收 凭证 (借方 凭证 ) 3 
委托 日 期 ”2013 年 05 月 01 日 ”付款 期 限 年 月 日 
业务 类 型 | 委托 收 款 ( 口 邮 划 、 妇 承 付 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 
北京 经 实 有 限 公司 尔 | 天 津 汽配 集团 有 限 公司 
11101111100000 号 | 050045 
京 工行 了 < 六 工行 汇 I\ 
省 en 开户 行 人 址 | 省 人 
上 支行 文 行 | 了? 
于 十 分 | 这 
人 
0 0 





























































































































付 



















































































附 寄 昌 
证 张 数 
商品 发 运 情况 货 已 发 合同 名 称号 人 码 201305221 











| 商业 承兑 汇票 




















收 款 人 开户 银行 签 























户 银行 收 到 日 划 
年 年 


4-S$0 托 收 赁 证 的 填 制 (第 三 联 ) 
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第 四 章 “怎么 登记 会 计 赁 证 




















EE 























托 收 凭证 (汇款 依据 或 收 账 通知 ) 4 
委托 日 期 2013 年 05 月 01 日 | 休 球 期限 ”年 月 日 
























































业务 类 型 | 委托 收 款 〈 口 邮 划 、 口 | 邮 划 、 口 电 划 ) 

北京 经 实 有 限 公司 天 津 汽配 集团 有 限 公司 

11101111100000 050045 

省 北京 市 | 开 工行 东城 | / 二 天津 市 | 开户 行 「 工 和 河东 
有 支行 支行 

万 夺 古 全 玩 

8I10I1010 




















































































































捉 万 元 整 





























| 在 
{Lb Eh; 、A 

页 有 人 商业 承兑 汇票 3 
Ee 称 畏 证 张 数 
货 已 发 合同 名 称号 码 201305221 


上 列 款项 已 划 回 收入 你 方 账户 内 



























































但 感 梁 于 从 疏 卫 忆 盖 江 污 过 并 音 攻 避 村 卫 忆 盖 湛 污 于 深长 





收 款 人 开户 银行 签 章 
年 月 日 











图 4-51 托 收 和 凭证 的 填 制 (第 四 联 ) 























托 收 凭证 (付款 通知 ) S 
委托 日 期 ” 2013 年 05 月 01 日 ”付款 期 限 年 月 日 
























































业务 类 型 | 委托 收 款 ( 口 邮 划 、 妇 承 付 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 

北京 经 实 有 限 公 司 全 称 | 天 津 汽配 集团 有 限 公司 

11101111100000 号 | 050045 

省 北京 市 | 开 工行 东城 ” 二 | 省 天 津 市 | 开行 工行 河东 
支行 支行 

捉 万 元 整 万 | 千 | 百 | 十 元 

8|01010 
































































































































白 


证 张 数 
商品 发 运 情况 2 合同 名 称号 码 201305221 
备注 : 付款 人 注意 : 
1. 根据 支付 结算 办 法 ， 上 列 委托 收 款 ( 托 | 位 

收 承 付 ) 款项 在 付款 期 限 内 未 提出 拒 | 遂 

付 ， 即 视 为 同意 付款 ， 以 此 代 付 款 通知 
付款 人 开户 银行 收 到 日 共 . 如 需 提出 全 部 或 部 分 拒 付 ， 应 在 规 
年 月 签 章 | ”定期 限 内 ， 将 拒 付 理由 书 并 附 债务 
复核 记 证 明 退 交 开 户 银行 





货款 商业 承兑 汇票 





















































































































































图 4-52 托 收 凭证 的 填 制 (第 五 联 ) 
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填写 说 明 : 

托 收 承 付 赁 证 的 基本 联 次 为 一 式 五 联 。 

第 一 联 受理 回 单 ， 银 行 盖 章 后 退回 ， 作 为 收 款 单位 记 账 凭证 。 

第 二 联 贷方 任 证 ， 作 为 银行 记 账 赁 证 。 

第 三 联 借方 任 证 ， 作 为 银行 记 账 凭 证。 

第 四 联 收 账 通知 联 ， 银 行 盖 章 后 通知 收 蒜 单位 收 款 ， 作 为 收 款 单位 记 账 任 证 。 

第 五 联 付款 通知 联 ， 银 行 盖 章 后 通知 付款 单位 付款 ， 作 为 付款 单位 记 账 凭证 。 

令 委托 日 期 : 填写 该 凭证 送 交 银行 柜台 的 日 期 。 

令 付款 人 全 称 : 填写 付款 单位 全 称 或 行 名 。 

令 付款 人 账号 : 付款 人 账号 栏 先 不 填 ， 由 银行 查询 填写 。 

令 付款 人 地 址 : 填写 付款 行 详 细 地 址 ， 如 没有 ， 需 要 查询 该 付款 行 隶属 何 省 
何 市 (或 县 ) 。 

多 付款 人 开户 行 。 填 写 内 容 与 “付款 人 ”一 栏 一 样 ， 均 为 承 竞 行 行 名 。 

多 收获 人 全 称 : 填写 收 款 单 位 的 全 称 。 

人 收 蒜 人 账号 填写 收 款 单位 送 交 托 收银 行 的 本 单位 账号 。 

多 收获 人 地 址 : 填写 收 款 单 位 隶属 省 、 市 (县)。 

多 收获 人 开户 行 : 填写 收 球 单位 送 交 托 收 行 行 名 。 

4 金额 : 填写 票面 金额 大 写 、 小 写 。 

多 款项 内 容 : 填写 “货款 ”等 。 

令 托 收 赁 据 名 称 : 填写 “银行 承兑 汇票 ”并 需 贰 写 托 收 的 本 张 承 兑 汇票 右上 
角 的 汇票 号 码 。 

令 附 寄 单 证 张 数 : 填写 所 附 寄 的 需 托 收 的 汇票 ， 一 般 写 “一 张 ” ， 此 样 有 些 银 
行 不 要 求 填 写 ， 有 些 银 行 要 求 填写 ， 填 写 时 按 银行 规定 来 填 。 


| 

















第 四 章 “怎么 登记 会 计 赁 证 














EE 











17. 增值 税 专用 发 票 的 填 制 (图 4-53, 图 4-54,， 图 4 一 55) 




















] NO. 0411001 
开票 日 期 : 2013 年 05 月 01 日 








名 称 : 北京 泰 阳 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 11000140021101 
地 址 、 电 话 : 北京 市 朝阳 大 街 108 号 010-6054005 
开户 行 及 账号 : 工行 北京 朝阳 支行 12005101 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
A 润滑 桶 1 000 100 000. 00 17 000. 00 
































计 ¥ 100 000. 00 ¥17 000. 00 
价 税 合计 (大写 ) @ 壹 拾 壹 万 灶 什 拾 元 整 (小 写 ) ¥117 000. 00 

名 称 : 北京 经 实 有 限 公司 

纳税 人 识别 号 : 102200195377300 

地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 门 内 大 街 99 号 65930000 
户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
收 蒜 人 : 复核 : 票 人 : 刘 倩 销 货 单 位 ( 章 ): 
图 4-53 增值 税 专用 发 票 的 填 制 (第 一 联 ) 










































































NO. 0411001 
开票 日 期 : 2013 年 05 月 01 日 





名 称 : 北京 泰 阳 有 限 公司 

纳税 人 识别 号 : 11000140021101 

地 址 、 电 话 : 北京 市 朝阳 大 街 108 号 010-60540005 

开户 行 及 账号 : 工行 北京 朝阳 支行 12005101 

货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
A 润滑 桶 1 000 100 000. 00 17 000. 00 















































计 ¥ 100 000. 00 ¥17 000. 00 








价 税 合计 〈 大 写 ) 壹 拾 壹 万 数 任 拾 元 整 (小 写 ) ¥117 000. 00 
名 称 : 北京 经 实 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 102200195377300 
地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 门 内 大 街 99 号 65930000 
开户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
收 丈 人 : 复核 : 票 人 : 刘 倩 销 货 单 位 〈 章 ) : 
图 4-54 增值 税 专用 发 票 的 填 制 (第 二 联 ) 
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NO. 0411001 
开票 日 期 : 2013 年 05 月 01 日 
名 称 : 北京 泰 阳 有 限 公司 

纳税 人 识别 号 : 11000140021101 

地 址 、 电 话 : 北京 市 朝阳 大 街 108 号 010-60540005 
开户 行 及 账号 : 工行 北京 朝阳 支行 12005101 




















货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 
A 润滑 桶 100 000. 00 17 000. 00 














梁 泪 涉 ”有 梁山 小 


人 到 
注 


& 

















¥100 000. 00 ¥17 000. 00 
价 税 合计 (大 写 ) @@ 壹 拾 壹 万 米 任 拾 元 整 (小 写 ) 至 117 000. 00 

名 称 : 北京 经 实 有 限 公司 

纳税 人 识别 号 : 102200195377300 

地 址 、 电 话 : 东城 区 广安 门 内 大 街 99 号 ”65930000 
户 行 及 账号 : 工行 东城 支行 ”0200053 
收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 刘 倩 销 货 单位 ( 章 ): 

图 4-55 增值 税 专用 发 票 的 填 制 (第 三 联 ) 








总 过 避 





出 起 梁 避 























填写 说 明 : 
增值 税 专用 发 票 常 用 的 为 三 联 次 : 
第 一 联 ， 记 账 联 ， 是 销 货 单 位 的 记 账 凭证 ， 此 联 是 销 贷 单位 作为 销售 产品 的 
原始 凭证 入 账 。 
第 二 联 ， 抵 扣 联 ， 是 购 货 单位 的 扣 税 凭证， 此 联 最 终 由 购 货 单位 交 给 税务 机 
关 进 行 抵 扣 税 款 。 
第 三 联 ， 发 票 联 ， 是 购 货 单位 的 记 账 凭证 ， 此 联 是 购 贷 单位 作为 购买 产品 的 
原始 凭证 入 账 。 
4 开票 日 期 : 填写 开发 票 的 当日 。 
令 购 货 单位 名 称 : 填写 购 货 单 位 名 称 的 全 称 ， 不 得 简写 。 
令 地 址 、 电 话 : 填写 购 货 方 单位 的 详细 地 址 和 电话 号 码 。 
令 纳税 人 登记 号 ; 填写 由 税务 机 关 核 发 的 15 位 纳税 人 识别 号 ， 不 得 多 写 或 
少 写 。 
令 开户 银行 及 账号 : 填写 购 货 单 位 的 开户 银行 名 称 及 账号 。 
令 购 货 或 应 税 劳务 名 称 : 填写 销售 货物 或 提供 应 税 劳务 的 名 称 和 型 号 。 如 果 
销售 货物 或 应 税 劳务 的 品种 较 多 ， 纳 税 人 可 按照 不 同 税率 的 货物 进行 汇总 
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开具 增值 税 专用 发 票 ， 在 这 种 情况 下 ， 应 在 本 栏 注 明 是 汇总 开具 增值 税 专 


用 发 票 。 
令 规格 型 号 : 填写 货物 的 规格 型 号 。 如 果 是 汇总 开具 增值 税 专用 发 票 ， 此 栏 
可 以 不 填写 。 


单位 : 填写 销售 货物 或 者 提供 应 税 劳务 的 计量 单位 。 如 果 是 汇总 开具 增值 
税 专用 发 票 ， 此 栏 可 以 不 填写 。 

令 数量 : 填写 销售 货物 或 者 提供 应 税 劳务 的 数量 。 如 果 是 汇总 开具 增值 税 专 
用 发 票 ， 此 栏 可 以 不 填写 。 

令 单价 填写 单位 货物 或 应 税 劳务 不 含 增值 税 的 单价 。 如 果 纳 税 人 将 价格 和 
增值 税 税额 合并 定价 的 ， 应 先 计 算出 不 含 税 单价 ， 然 后 按 不 含 税 单价 填写 








本 栏 。 
人 金额 ,填写 增值 税 专用 发 票 “金额 ” 栏 的 数字 ， 应 按 不 含 税 单价 和 数量 相 
乘 计算 填写 。 





4 税额 : 填写 销售 货物 或 者 提供 应 税 劳务 的 销 项 税额 。 

4 合计 : 填写 销售 项 目的 销售 额 (金额 与 税额 各 自 的 合计 数 。 在 这 两 个 合 
计数 前 要 用 “¥ ”符号 封顶 。 

令 价 税 合计 ， 填写 各 项 货物 和 应 税 劳务 销售 额 (金额 〉 与 税额 汇总 数 的 大 小 
写 金额 ， 小 写 金额 单位 前 应 画 上 “ 王 ” 符 号 封顶 。 

销 货 单位 的 “名 称 " “地址 电话 ” “纳税 人 登记 号 ” “开户 银行 及 账号 ” 栏 
的 填写 方法 与 “ 购 货 单位 ” 栏 相同 。 

令 加 盖 销 货 单 位 的 财务 专用 音 〈 或 发 票 专用 章 ) 。 

令 收 款 人 ， 填写 办 理 收 款 事项 的 人 员 姓 名 。 

令 

多 








开票 单位 : 填写 开具 增值 税 专用 发 票 的 具体 单位 名 称 。 

专用 发 票 应 按 下 列 要 求 开 有 具 : 

一 是 项 目 齐全 ， 与 实际 交易 相符 。 

二 是 字迹 清楚 ， 不 得 压 线 、 错 格 。 

三 是 发 票 联 和 抵 扣 联 加 盖 财 务 专 用 章 或 者 发 票 专用 章 。 

四 是 按照 增值 税 纳税 义务 的 发 生 时 间 开 具 。 对 不 符合 上 述 要 求 的 专用 发 票 ， 
购买 方 有 权 拒 收 。 








(五 ) 原始 凭证 审核 


1. 原始 凭证 的 审核 内 容 
原始 凭证 的 审核 内 容 如 图 4 -56 所 示 。 
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根据 峙 皮 政 策 和 制度 的 规定 ,市 核 原音 
钙 证 所 记录 的 径 济 业 和 劳 是 否 违 反 财 经 
政策 和 法规， 有 无 速 民 导 经 制 座 的 现象 、 
A 
















应 当 审 核 原 始 尾 证 所 记录 的 既 粮 业 殴 
是 否 符 侣 企业 生产 既 苦 的 需 弄 , 其 否 符 
音 有 关 的 计划 和 预算 等 


真实 性 审核 包括 对 钱 证 日 期 的 审核 . 业 
务 内 容 的 审核 . 数据 的 审核 和 对 原 蛇 全 


证 本 身 的 真实 性 古 桔 等 





主要 市 杭 原 疗 媳 下 皮具 备 前 基本 要 素 
是 下 完整 , 是 地 有 得 测 项 目 . 原 巡 媳 证 
所 记录 的 内 容 与 竖 久 业务 的 实际 情况 
是 否 一 幅 . 手续 是 理 齐 全 等 


原始 名 证 的 正确 性 应 当 审核 原 交 珑 证 上 填写 的 广 字 是 否 正 
es 确 ， 备 项 侈 锯 的 计算 及 填写 是 否 正 确 


吻 号 库 导 导 卢 妥 滞 司 


| 原始 纯 省 的 及 时 性 是 保证 会 计 信息 及 时 

ee— 性 的 基础 , 审核 原始 鲈 证 的 及 时 性 应 注意 

| 硕 直 生 证 的 及 时 性 | 审查 犯 证 的 填 制 日 期 , 尤其 是 支票 , 司 行 

ee | 本 到 等 时 阔 性 较 强 的 原始 插 证 , 应 件 细 验 
证 其 签发 的 日 期 





图 4-S6 原始 凭证 的 审核 内 容 


2. 原始 凭证 的 审核 
申购 单 的 审核 演示 如 图 4 一 57 所 示 。 
申 购 单 


申购 部 门 : 行政 部 2013 年 5 月 31 日 单位 : 元 























合计 (大 写 ) 染 什 元 整 ¥7 000. 00 
领导 审批 ， 张 山 部 门 审批 : 张 丽 申购 人 : 黄 威 
图 4-S7 申购 单 的 审核 演示 
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AP 一 


支票 领 用 单 的 审核 演示 如 图 4 一 58 所 示 。 


支票 领 用 单 
部 行政 部 日 期 2013 年 6 月 1 日 
转账 支票 支票 号 码 10205233 
支票 用 途 购 计 算 机 收 款 单 位 北京 百 脑 汇 科 技 有 限 公 司 






































支票 金额 人 民 币 灶 什 元 整 ¥7 000. 00 
领导 审批 

















图 4 一 58 支票 领 用 单 的 审核 演示 


审核 说 明 : 

申购 单 、 文 票 领 用 单 为 公司 的 自制 原始 凭证 审核 的 时 候 对 日 期 、 数 量 、 金 额 
审核 无 误 后 关键 是 审核 领导 签字 (不 能 冒充 领导 签字 ) 及 相关 经 办 人 签字 (明确 
责任 ) ， 会 计 人 员 对 所 有 事项 审核 无 误 后 方 可 办 理 业 务 。 

北京 市 国家 税务 局 通用 机 打发 票 的 审核 内 容 如 图 4 -59 所 示 。 





TS 


发 票 代码 111001172110 
之 标号 码 14532546 







付款 单位 填写 全 
称 无 错字 





















































行业 分 类 : 零售 业 





票 日 其 

























pe 
dm 








机 器 编号 : 899900155423 
税 控 码 : 01045600687118500 


机 打 代 码 : 










机 打 号 码 4 款 单 位 北京 经 灾 有 限 公 司 
与 发 票 号 [| 商品 名 称 ”规格 单位 ”数量 单价 金额 
Ws 















































( 曾 喧 浴 字 廊 攻 小 填 ) 沫 油 洲 粱 | 















































码 一 致 电脑 台 2 3 500.00 7 000.00 
大 写 金 额 : 染 什 元 整 小 写 金 额 :Y7 000\00 
收 款 单位 :总 了 L 技 有 限 公 司 ” 收 款 单 位 税 号 120230015460100 
备注 : 
票 人 : 王 华 全 
无 

















4 -59 北京 市 国家 税务 局 机 打发 票 的 审核 内 容 
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五 、 记 账 凭 证 填 制 与 审核 
(一 ) 记 账 凭证 的 定义 和 分 类 


记 账 凭证 的 定义 和 分 类 如 表 4 -1 所 示 。 
表 4-1 记 账 赁 证 的 定义 和 分 类 











项 目 具体 内 容 
| 记 账 凭证 是 根据 原始 凭证 进行 归 类 、 整 理 编制 的 会 计 分 录 凭证 。 它 是 登记 账 簿 的 
宪 义 | 训 接 依据 





出 纳 人 员 应 以 会 计 管理 人 员 或 指定 人 员 审 核 批 
用 于 现金 和 银行 | 准 的 收 款 凭证 ， 作 为 记录 货币 资金 的 收入 依据 

收 球 洗 证 | 存款 的 收 款 业务 的 | “出纳 人 员 根 据 收 款 赁 证 收 款 (尤其 是 收入 现 
凭证 金 ) 时 ， 要 在 凭证 上 加 羡 “ 收 旋 ” 截 记 ， 以 避免 
差错 。 收 款 任 证 一 般 按 现金 和 银行 存款 分 别 编 囊 


实际 工作 中 ， 出 纳 人 员 应 以 会 计 主管 人 员 或 
































Ar 


























分 指定 人 员 审 核 批准 的 付款 凭证 ， 作 为 记录 货币 
类 用 于 现金 和 银行 资金 支出 并 支付 货币 资金 的 依据 
付款 凭证 | 5) opr 
付款 业务 的 凭证 出 纳 人 员 根 据 付款 凭证 付款 时 ， 要 在 凭证 上 


加 盖 “ 付 旋 ” 蕉 记 ， 以 免 重复 。 付 款 凭证 一 般 
也 按 现金 和 银行 存款 分 别 编制 

















用 于 记录 不 涉及 
转账 凭证 | 现金 和 银行 存款 业 | ”其 格式 与 通用 记 账 凭证 的 格式 不 同 
务 的 会 计 任 证 























(二 ) 记 账 凭证 的 基本 要 素 
记 账 凭证 的 基本 要 素 如 表 4 -2 所 示 。 
表 4 -2 ” 记 账 凭证 的 基本 要 素 

名 称 基本 要 素 
-。 | 经 济 业务 的 内 容 、 岳 要 
内 ， 会 计 科目 的 名 称 、 金 额 和 借贷 方 
人 记 账 凭证 名 称 
的 “| ”凭证 编号 
基 
本 
要 
素 




















签名 或 盖 章 : 填 制 任 证 人 员 、 稽 核 人 员 、 记 账 人 员 、 会 计 机 构 负责 人 员 、 会 计 主 管 人 员 
所 附 原始 赁 证 的 张 数 
记 账 凭证 的 填 制 日 期 

















EE 











(三 ) 记 账 凭证 的 填 制 要 求 
记 账 凭证 的 填 制 要 求 如 图 4- 60 所 示 。 


“摘要 ” 栏 要 葡 间 明了， 能 正确 反 爱 经 入 
量 务 的 主要 内 容 


在 一 张 记 感 竺 证 上 , 不 能 把 不 同 此 到 的 经 济 
量 务 音 排 填 制 ， 它 具 稻 尽 映 某 一 项 经 济 生 
务 , 或 若干 项 回 效 经 济 业 务 。 这 主要 荐 为 了 
明确 经 济 曙 上 劳 和 峙 户 的 对 庶 关 厅 
























沁 同 御 证 可 以 根据 每 一 张 原 凋 拷 证 十 刺 ， 
或 根据 几 张 同 竹 厌 交 物证 汇总 十 制 ， 避 朋 
出 原 阁 钙 证 或 原始 惩 证 汇总 事 代 开 记 感 鲈 
证 时 ， 灾 项 具备 记 寻 攒 证 应 有 的 项 目 


暨 济 业务 遍 合 用 的 会 计 科目 ， 必 新 根据 国家 
统一 会 计 荐 典 的 规定 司 用 。 不 可 张 冠 李 上 南 


















在 鳃 证 上 注 骨 所 峡 原 次 印证 的 张 数 ， 以 恒 于 
核对 茵 要 及 所 绩 会 计 分 录 是 否 正确 无 遍 


钴 虎 瑟 划 村 记 吨 需 面 





着 两 张 或 两 张 始 上 的 志 感 钳 证 使 据 同 一 原始 
名 证 ， 则 应 在 未 附 原 始 先 证 广 明 “ 原 冶 竺 证 
x 张 附 于 第 < 号 全 证 之 司 "”， 懈 伍 日 后 查阅 


忆 冉 钙 证 中 的 各 项 内 容 必 须 埔 写 齐 全 ， 并 控 
灿 定 性 序 办 理 等 章 于 巡 ， 下 得 简化 


记 际 妩 证 应 连 纺 病 号 。 一 牧 弃 儿 业 务 需 要 填 
制 声 斐 记 感 吕 下 的 ， 可 采用 分 数 彤 司法 














4-60 记 账 凭证 的 填 制 要 求 
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小 微 企 业 出 纳 业务 演示 
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(四 ) 记 账 凭证 的 填 制 示范 (图 4 -61) 





































































































































































































二 站 一 1 
日 期 | ”| 纲 号 
摘要 清 想 明了 记 账 任 
2013 年 6 月 15 日 第 28 号 
| 借方 金额 | 借方 金额 
摘 要 总 账 科目 “| ”明细 科目 “| 记 电 
亿 | 千 | 百 十 万 千古 十 元 | 外 分 (一 亿 | 千 百 上 十 万 千古 元 | 角 分 
金额 准 而 
交纳 印花 税 管理 费用 印花 税 ww 6|6|olo0 页 准确 
| 一 | 附 
库存 现金 V 6 6|0 ol 
a 张 
科目 运用 准确 
合 计 ¥1616|I010 芋 16161010 
财务 主管 : 赵 四 记 账 : 胡可 出 纳 : 刘 倩 审核 : 赵 四 制 单 胡可 
pa 注 明 附件 张 数 
责任 人 签名 或 盖 章 
图 4-61 记 账 凭证 的 填 制 示范 
填写 说 明 . 


令 日 期 的 填写 : 由 于 货币 资金 的 处 理 要 及 时 ， 所 以 记 账 凭证 的 日 期 也 应 是 货 
币 资金 收 付 的 日 期 。 原 则 上 按 收 到 原始 凭证 的 日 期 填写 ， 也 可 按 填 制 记 账 
凭证 的 日 期 填写 。 

令 记 账 凭证 的 编号 : 填 制 记 账 赁 证 时 ， 应 当 对 记 账 凭证 进行 连续 编号 。 以 分 
清 会 计 业 务 处 理 的 先后 顺序 ， 便 于 记 账 凭证 与 会 计 账 短 核 对 ， 同 时 确保 赁 
证 记录 完整 无 缺 。 将 全 部 记 账 凭证 统一 编号 ， 即 按 填 制 凭证 的 时 间 顺 序 编 
号 ， 每 月 从 第 1 号 凭证 开始 ， 至 月 末 最 后 一 张 结束 。 一 笔 经济 业 务 需 要 填 
制 两 张 以 上 记 账 凭证 的 ， 可 以 采用 分 数 编号 法 编号 ， 如 一 张 任 证 的 顺序 号 


为 第 3 号 ， 需 要 十 制 3 张 记 账 凭证 ， 这 3 张 记 账 凭证 的 编号 为 : 3 可 、 














2 3 
33、 3 3 
令 记 账 凭证 的 摘要 栏 ， 摘要 栏 是 对 经 济 业务 的 简要 说 明 ， 摘 要 应 与 原始 凭证 
内 容 一 臻 ， 能 正确 反映 经 济 业务 的 主要 内 容 ， 表 达 简 短 精炼 。 
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第 四 章 ， 怎 么 登记 会 计 赁 证 











AP 一 


令 附件 栏 的 填写 : 记 账 赁 证 可 以 根据 每 一 张 原始 凭证 填 制 ， 或 者 根据 若干 张 
同类 原始 凭证 汇总 填 制 ， 也 可 以 根据 原始 凭证 汇总 表 填 制 。 但 不 得 将 不 同 
内 容 和 类 别 的 原始 凭证 汇总 填 制 在 一 张 记 账 凭证 上 。 

金额 的 填写 : 将 发 生 额 对 应 填 人 右边 的 金额 栏 , 在 合计 栏 中 的 合计 数 前 要 
加 “至 ”。 

多 当 会 计 人 员 根 据 审 核 无 误 的 记 账 凭证 登记 账 敌后 ， 应 在 账 页 栏 打 “MV”， 说 
明 已 登 账 。 

令 记 账 赁 证 的 签 章 : 制 证 、 复 核 、 出 纳 、 记 账 、 会 计 主管 等 各 类 人 员 在 完成 
各 自 的 职责 以 后 均 应 签 章 ， 以 明确 经 济 责任 。 


(五 ) 记 账 凭证 的 审核 内 容 
记 账 凭证 的 审核 内 容 如 图 4 -62 所 示 。 


DRE 
记 账 洗 证 所 附 原 闯 犯 证 是 百 齐 侈 ， 手 名 是 理 完 

- | 音 。 记 雕 角 证 所 记 的 皮 济 业 当 内 容 是 百 同 所 而 
- 的 味 阁 邵 证 内 容 幅 符 . 汇总 志 耘 损 证 必需 根据 
| 忆 同 拖 证 畏 制 ， 其 内 容 要 与 记 账 拖 证 完全 一 致 | 


正确 已 用 会 计 科目 ， 多 证 上 所 写 的 科目 必 称 和 1 
肉 容 上 必须 前 后 一 致 ， 同 一 女生 业务 不 得 应 用 不 
辐 的 科目 和 上 明细， 以 保证 缚 一 口 霹 ， 记 得 正 醒 
的 汇总 指标 


| 


六 本 
p 特 音 铭 烙 。 根 遍 既 济 量 务 的 计量 单位 。 音 情 ， 

台 早 ， 计 算 其 例 客 ,汇总 各 项 晤 济 业 务 的 鲍 烙 ， 
要 计算 莫 一 项 锡 额 束 字 ， 秘 核 其 癌 计数 











F 人 


审 樟 。 填 制 .出 纺 等 有 基 上 从 员 是 理 签 名 普 章 - 
多 审 核 证 一 于 刘 的 记 三 凭证 ， 才 能 拱 以 记 幅 


明王 蘑 直 村 半 浓 需 剖 











| 对 记 联 锁 证 上 各 个 项 目 , 不 仅 再 从 形式 上 检查 填 
制 的 完整 性 和 正确 性 , 还 皮 从 政策 上 对 有 奖 烃 汶 
业 筋 的 合 洁 性 与 生理 性 进行 实质 性 榨 碍 








图 4-62 记 账 凭证 的 审核 内 容 
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第 五 昔 ” 怎 样 登记 出 纳 账 每 


一 、 出 纳 账簿 的 定义 


出 纳 账 筹 的 定义 如 图 5 -1 所 示 。 





出 纳 账 短 简 称 账 短 ， 是 指 由 具有 一 定 


出 纳 账 短 格式 的 账 页 组 成 的 ， 以 会 计 凭 证 为 依 
的 定义 | 人 改 、_ 有 六 | 据 ， 全面、 系统 、 连 续 地 记录 各 项 经 
济 业务 的 秒 籍 























图 5 -1 出 纳 账簿 的 定义 


二 、 出 纳 账 簿 的 作用 


出 纳 账 短 的 作用 如 图 5 -2 所 示 。 





[| 通过 设置 和 登记 账 竹 ， 记 载 、 储 存 会 计 信息 











通过 设置 和 登记 账 短 ， 分 类 、 汇 总 会 计 信息 











作 | “一 | 通过 设置 和 登记 账 德 ， 检 查 、 校 正 会 计 信息 





























一 | 通过 设置 和 登记 账 每 ， 编 报 、 输 出 会 计 信息 





图 5 -2 出 纳 账簿 的 作用 


三 、 出 纳 账簿 的 种 类 


出 纳 账 短 的 种 类 如 图 5 -3 所 示 。 





第 五 章 ”怎样 登记 出 纳 账 簿 


| | au 德 上 | 特种 日 记 几 | 
| 必 江 了 肤 情 | | 明 负 分类 且 | 


| 总 分 类 隔 | 








EE 


出 
纳 
座 
生 
的 
种 
Es 





图 5 -3 出 纳 账簿 的 种 类 


四 、 账 往 的 基本 内 容 


账 短 的 基本 内 容 如 图 5 -4 所 示 。 
对 封 画 主要 标明 账 重 的 名 称 ， 如 总 分 顺 账 型 
四 四 将 日 记 账 ， 银行 存款 日 记 座 


雇 填 列 星 情 向 用 的 日 期 和 截止 日 基 、 页 束 、 圭 
页 旋 ， 感 短 经 管 大 员 一 览 表 、 接 变 记 录 .三 户 
康 
页 





目录 等 





| 






账 而 是 账 短 用 来 记录 经 潮 业 备 事 项 的 罩 林 ; 忆 
揪 同 户 和 名称、 登记 账 竹 的 日 期 栏 , 竹 证 种 类 和 
导数 栏 、 摘 更 栏 、 交 额 梯 、 总 页 等 基本 内 容 






图 S-4 账簿 的 基本 内 容 
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小 微 企业 出 纳 业 务 演示 





Se | 


五 、 账 得 的 登记 
(一 ) 现金 日 记 账 的 登记 


1. 现金 日 记 账 登 记 要 求 
现金 日 记 账 登记 要 求 如 表 5 -1 所 示 。 


表 5 -1 现金 日 记 账 登记 要 求 






































项 目 具体 说 明 
根据 复核 无 误 的 ”出 纳 人 员 在 办 理 收 、 付 款 时 ， 应 当 对 收 款 凭证 和 付款 凭证 进行 仔细 复核 ， 
收 、 付 款 记 账 凭 ”还 必须 把 经 过 复核 无 误 的 收 、 付 款 记 账 凭证 和 其 所 附 原始 凭证 作为 登记 现金 
证 记 账 日 记 账 的 依据 
出 纳 人 员 应 在 每 一 笔 账 里 都 要 记 明 凭证 的 日 期 、 编 号 、 摘 要 、 金 额 和 对 应 
的 科目 等 
经 济 业务 的 摘要 不 能 太 过 简略 ， 应 以 能 够 清楚 地 表述 经 济 业务 内 容 为 尺 
记 账 内 容 必须 同 | 度 ， 便 于 事后 查 对 


会 计 任 证 一 至 




















Ey 





日 记 账 应 逐 笔 分 行 记录 ， 不 得 将 收 款 凭证 和 付款 凭证 合并 登记 ， 也 不 得 
收 款 和 付款 相抵 后 以 差额 登记 











登记 完毕 ， 应 逐 项 复核 ， 复 核 无 误 后 在 记 账 凭证 上 的 “ 账 页 ”一 栏 内 作 
出 “过 账 ” 符 号 “V”， 表 示 已 经 登记 入 账 








现金 日 记 账 必须 当日 账 务 当 日 记录 ， 并 于 当日 结 出 余额 ， 现 金 收 、 付 业务 频 






















































































至 笔 序 时 登记 
乏 筷 厅 时 登记 | 黎 的 单位 ， 还 应 随时 结 出 余额 ， 以 掌握 收 、 支 计划 的 执行 情况 
各 种 账 德 按 页 次 、 行 次 、 位 次 顺序 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隔 页 登记 
如 果 发 生 跳 行 、 隔 页 ， 应 当 将 空 行 、 空 页 夯 线 注销 ， 或 者 注 明 “此 行 空 
连续 登记 。 | 白 "“ 此 页 空白 ”字样 ， 并 由 记 账 人 员 签 名 或 盖 章 
逐 页 结 转 每 一 账 页 登记 完毕 结 转 下 页 时 应 当 结 出 本 页 合计 数 及 余额 ， 写 在 本 页 最 后 
一 行 和 下 页 第 一 行 有 关 栏 内 ， 并 在 摘要 栏 内 注 明 “过 次 页 ”和 “ 承 前 页 ” 
字样 
ee 日 记 账 中 书写 的 文字 和 数字 上 而 要 留 有 适当 空格 不 要 写 满 格 ， 一 般 在 占 全 
名 写 技 术 “| 格 的 1/2。 登 记 日 记 账 要 用 蓝 时 水 或 磋 素 墨水 书写 ， 不 得 使 用 国 珠 笔 、 负 笔 











书写 。 红 色 墨 水 只 能 在 结账 画 线 、 画 线 更 正 错误 和 红字 冲 账 时 使 用 



































现金 日 记 账 必须 逐日 结 出 余额 ， 每 月 月 末 必 须 按 规 定 结 由 




















要 做 到 日 清 月 结 
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平时 出 具 出 纳 报告 单 时 要 结 出 本 期 收入 、 本 期 支出 、 本 期 结存 书 。 现 金晶 
记 账 不 得 出 现 贷方 余额 (或 红字 余额 ) 








第 五 章 ”怎样 登记 出 纳 账 簿 














EE 





2. 现金 日 记 账 登记 示范 (图 5 一 5) 










































































































































































登记 收 到 的 现金 填写 现金 结余 数 

登记 入 账 的 收 — 和 

付款 凭证 编号 现金 白 记 账 
2 对 方 | 摘要 |vV 借 方 贷 方 余 额 
月 | 日 | 号 | 科目 御 百 睹 厂 后 二 十 击 角 分 千 男 | 可 才 面 十 殉 | 角 从 千本 二 王 寺 二-H 庆 多 分 
1 抽打 信 | 奖 永 现 安 1l0oloioiololo 1|0|0lojo|lolo 

\ 登记 支出 的 现金 
填写 库存 现金 | 
实际 收 付 日 期 涪 明 登 记 入 幅 的 
经 济 业务 的 内 容 
银行 存款 收入 
或 支出 的 用 途 











































































































S-S 现金 日 记 账 登 记 示 范 


(二 ) 银行 存款 日 记 账 的 登记 
1. 银行 存款 上 日记账 的 登记 要 求 
银行 存款 日 记 账 的 登记 要 求 如 表 5 -2 所 示 。 
表 5 -2 银行 存款 日 记 账 的 登记 要 求 


名 称 具体 内 容 
根据 复核 无 误 的 银行 存款 收 、 付 款 记 账 凭证 以 及 有 关 现 金 付款 凭证 登记 
银行 存款 妖 

账 禾 
日 记 账 的 
登记 要 求 











所 记载 的 经 济 业务 内 容 必须 同 记 账 凭证 相 一 致 ， 不 得 随便 增 减 
要 按 经 济 业务 发 生 的 顺序 逐 笔 登记 账 每 
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和 团 
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~ 




































































( 续 ) 
和 名称 | 中 休 内 容 
必须 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隔 页 ， 不 得 随便 更 换 账 页 和 撕 扯 账 页 
文字 和 数字 必须 整洁 清晰 ， 准 确 无 误 
银行 存款 使 用 钢笔 ， 以 蓝 、 黑 色 墨 水 书写 ， 不 得 使 用 圆珠笔 〈 银 行 复写 账 舌 除外 ) 
日 记 账 的 或 铅笔 书写 
登记 要 求 每 一 账 页 记 完 后 ， 必 须 按 规定 转 页 。 方 法 同 现金 日 记 账 
每 月 未 必须 按 规定 结账 。 平 时 出 具 出 纳 报告 单 时 ， 要 结 出 本 期 收入 、 本 期 
支出 、 本 期 结存 数 
2. 银行 存款 日 记 账 登 记 示 范 (图 5-6) 


























登记 收 到 的 银行 存款 





填写 银行 存款 结余 






















































































登记 入 账 的 收 
付款 竺 证 编号 银行 雁 款 日 记 账 
2013 年 各 对 方 a | 加 贷方 余 额 
乡 | 
月 | 和 、 | | 万 千克 + 元 提 分 于 本 + 万 二 + 元 分 二 +5 下 | 十 于 后 分 
12 \1 | 5 | 库存 现金 | 在 人 现金 11010 01010 0|1010101010 
填写 银行 存款 
实际 收 付 日 翰 登 j 入 银行 现今 
实际 收 付 日 期 说 明 登 记 入 账 的 登记 支出 的 银行 现金 
经 济 业务 的 内 容 





























或 支出 的 用 途 








银行 存款 收入 
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图 5 -6 银行 存款 日 记 账 登记 示范 
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EE 


六 、 账 得 的 启用 
(一 ) 账 筹 启 用 规则 
账 禾 启 用 规则 如 图 5 -7 所 示 。 


扇 用 娃 敌 时 首先 虚 在 险 短 封面 上 写 明 单位 名 称 
同 德 名 称 以 及 所 属 年 价 





ee 称 并 加 关公 章 、 账 科 书 称 、 号 码 . 页 数 ， 丫 用 感 
粮 的 日 期 . 记 赎 人员 和 会 计 主管 上 其 多 称 ， 间 加 
盖 单 全 财务 专用 章 和 个 上 名 章 


本 满 亚 证 粮 需 









| 启用 订 本 式 隆 德 应 从 第 一 页 到 最 后 一 页 顺序 纺 定 
页 歼 ， 垃 得 片 页 ， 扒 届 





站 天 一 


图 S-7 账 短 启 用 规则 


(二 ) 账 筹 启用 填写 示范 


账 短 局 用 填写 示范 如 图 5 -8 所 示 。 



































使 用 者 名 称 此 处 填写 公司 名 称 ”如 : 北京 大 山 有 限 公司 印鉴 
账 短 编 号 此 处 填写 账簿 编号 ”如 :总账 一 1 此 处 加 盖 公 司 公章 
账 短 页 数 本 账 短 共计 使 用 此 处 填写 使 用 页 码 (页 ) 
启用 日 期 公司 成 立 启用 账 笑 日 期 2013 年 1 月 1 日 
截止 日 期 账 笑 使 用 截止 日 期 ”2013 年 12 月 31 日 
记 账 审核 主管 部 门 领导 








图 5 -8 账 得 启用 填写 示范 





项 甬 妆 市 焉 
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交接 记录 








交接 日 期 





总 账 一 ! 2013 年 1 月 1 日 





总 账 一 1 2013 年 6 月 31 日 





总 账 一 ”2013 年 7 月 1 日 
年 月 日 












































图 5 -8 账 得 启用 填写 示范 ( 续 ) 


(三 ) 账 筹 启用 表 填 写 说 明 
账 德 启 用 表 填 写 说 明 如 图 5 -9 所 示 。 
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AP 一 


账 
入 
局 
用 
表 
填 
当 
说 
明 








小 
冉 
山 
(wl 
ot 


怎样 登记 出 纳 账簿 








单 性 和 名称 栏 : 填写 公司 全 入 


卡 舌 名 称 栏 : 卦 号 现 会 日 记 肚 银行 存 加 日 记 典 、 明细 | 
笛 剖 联 、 总 半 堪 账 





碌 短 铀 号 栏 ， 根 据 李 年 单位 已 用 赎 重 册 束 序列 嵩 号 


局 用 日 期 栏 : 糠 实际 局 用 时 间 填 制 


陵 焉 页 歼 栏 ， 接 赎 体 实际 页 酸雨 


印 蓝 栏 : 加 蔓 率 单位 公司 专用 章 


责 性 者 盖 章 栏 ， 加 苯 站 关 焉 性 人 印章 


变 接 盖 章 栏 : 加 蓝 变 接 上 印章 


贴 印花 向 栏 ; 粘贴 印花 税 税 票 ， 并 在 申花 税 不 忧 上 划 蚤 风 





5 -9 ”账簿 启用 表 填 写 说 明 


七 、 账 簿 登记 规则 


账 德 登记 规则 如 表 5 -3 所 示 。 


表 5 -3 账簿 登记 规则 























名 称 具体 内 容 
> 登记 账簿 时 ， 将 会 计 凭 证 日 期 、 编 号 、 业 务 内 容 摘 要 、 人 金额 和 其 他 有 关 资 
料 逐 项 登记 入账 ， 做 到 数字 准确 ， 摘 要 清楚 ， 登 记 及 时 
.= 
记 
了 登记 完毕 后 ， 要 在 会 计 凭证 上 签名 或 盖 意 ， 并 在 记 账 凭证 中 的 “ 记 账 符 





号 ” 栏 注 明 已 经 记 账 的 符号 (如 “VM”) ， 表 示 已 经 记 账 
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~ 
( 续 ) 
名 称 具体 内 容 
账 适中 书写 的 文字 和 数字 上 面 要 留 适当 空 距 ， 不 要 写 满 格 ， 一 般 应 占 格 长 
的 1/2 
登记 账簿 要 用 蓝 黑 或 黑色 墨水 书写 ， 不 得 使 用 圆珠笔 (银行 的 复写 账 敌 
除外 ) 或 铅笔 书写 
各 种 账簿 按 页 次 顺序 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隔 页 。 如 果 发 生 跳 行 、 隔 页 ， 
有 应 将 空 行 、 空 页 划 线 注销 ， 或 注 明 “此 行 空白 ”或 “此 页 空白 ”字样 ， 并 
。 由 记 账 人 员 签名 或 盖 章 
凡 需 要 结 出 余额 的 账户 ， 结 出 余额 后 ， 应 在 “ 借 或 贷 ” 等 栏 内 写 明 “ 借 ” 
-> 或 “ 贷 ” 等 字样 。 没 有 余额 的 账户 ， 应 在 “ 借 或 贷 ” 等 栏 内 写 “ 平 ” 字 ， 
规 并 在 余额 栏 内 用 “0” 表 示 。 现 金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 必须 逐日 结 出 
每 一 账 页 登记 完毕 结 转 下 页 时 ， 应 结 出 本 页 合计 数 及 余额 ， 写 在 本 页 最 
后 一 行 和 下 页 第 一 行 有 关 栏 内 ， 并 在 本 页 的 摘要 栏 内 注 明 “过 次 页 ”字样 ， 
在 次 页 的 摘要 栏 内 注 明 “ 承 前 页 ”字样 
由 于 记 账 凭证 错误 而 导致 账簿 记录 发 生 错 误 ， 应 按 已 经 更 正 的 记 账 凭证 
登记 账簿 ， 进 行 更 正 
/关键 < 
| 点 提示 | 二 


下 列 情况 可 以 用 红色 墨水 记 账 ; 
楼 照 红字 冲 账 的 记 账 赁 证， 冲销 错误 记录 。 

多 在 不 设 借贷 等 栏 的 多 栏 式 账 页 中 ， 登 记 减 少数 。 
在 三 栏 式 账户 的 余额 栏 前 ， 如 未 印 明 余额 的 方向 ， 在 余额 栏 内 登记 负数 
余 





八 、 对 账 与 结账 
(一 ) 对 账 


1. 对 账 定义 与 类 别 
对 账 定义 与 类 别 如 图 5 一 10 所 示 。 
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对 赎 就 是 核对 三 日， 是 指 在 会 计 核算 中 ， 沪 保证 雕 


竹 记 录 正 确 可 车, 对 三 短 中 的 有 基数 据 进 行 检查 和 
瑟 对 的 工作 








日 党 对 账 是 指出 纳 失 员 在 绩 拓 会 
计 枉 证 时 逐 笔 对 原始 印证 和 记 账 犯 
证 的 万 核 ， 在 壁 记 晤 崩 时 对 嫉 笨 
记录 与 会 计 特 证 逐 笔 核对 











定期 对 感 是 措 在 荐 未 铺 感 前， 对 
辆 证 ， 感 靖 记录 等 进行 的 核对 





图 5-10 对 账 定 义 与 类 别 


2. 对 账 工作 内 容 
对 账 工 作 内 容 如 表 5 -4 所 示 。 
表 5 -4 对 账 工作 内 容 
“对 账 工作 内 容 | 具体 让 明 





账 证 核对 是 指 核对 会 计 账 每 记录 与 原始 凭证 、 记 账 凭证 的 时 间 、 和 凭证 字 
号 、 内 容 、 金 额 是 否 一 致 ， 记 账 方向 是 否 相符 
账 证 核对 





为 了 确保 账 证 相符 ， 在 日 常 编制 任 证 和 记录 过 程 中 应 逐 笔 进行 ;月 末 
知 发 现 账 账 不 符 或 账 实 不 符 时 ， 需 重新 进行 有 关 账 证 之 间 的 核对 














小 微 企 业 出 纳 业务 演示 








对 账 工作 内 容 


( 续 ) 


具体 说 明 





账 账 核对 


账 账 核对 是 指 各 种 账 短 之 间 的 有 关 数 字 进 行 核对 








核对 总 分 类 账 各 账户 本 月 借方 发 生 额 合计 数 与 贷方 发 生 额 合计 数 是 否 相 
等 ， 期 未 借方 余额 合计 数 与 贷方 余额 合计 数 是 否 相等 ， 以 检查 总 分 类 账户 的 
登记 是 否 正确 

















核对 各 明细 分 类 账 的 本 期 借 、 贷 方 发 生 额 合计 数 及 期 未 余额 合计 数 与 总 分 
类 账 是 否 相 符 ， 以 检查 各 明细 分 类 账 的 登记 是 否 正确 























核对 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 的 本 期 借 、 贷 方 发 生 额 合计 数 及 期 末 
余额 合计 数 与 总 分 类 账 是 否 相符 ， 以 检查 日 记 账 的 登记 是 否 正 确 








核对 会 计 部 门 有 关 财 产物 资 的 明细 账 结存 数 ， 是 否 与 财产 物资 保管 或 使 
用 部 门 的 有 关 保 管 账 的 账 存 数 相符 ， 以 检查 双方 记录 是 否 正确 








账 实 核对 





账 实 核对 是 指 各 项 财产 物资 、 债 权 、 债 务 等 账面 余额 与 实 有 数额 之 间 的 
核对 





核对 现金 日 记 账 账面 余额 与 实地 盘点 的 库存 现金 实 有 数 是 否 相 符 























核对 银行 存款 日 记 账 账面 余额 与 开户 银行 账目 (银行 对 账单 ) 是 否 相符 

















核对 各 种 财产 物资 明细 分 类 账 账面 余额 与 其 清查 盘点 后 的 实 存 数 是 否 相符 





核对 各 种 应 收 、 应 付款 明细 分 类 账 账面 余额 与 有 关 债 务 、 债 权 单位 的 账目 
是 否 相 符 








3. 对 账 演示 
对 账 演示 如 图 $S-11、 图 $-12、 图 $-13 所 示 。 
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EE 





记 账 凭证 
2014 年 1 月 8 日 字 第 3 号 


背 方 金 额 


总 账 科目 明细 科目 





























从 银行 提取 现金 













































































财务 主管 






























































































































































图 5 -12 现金 明细 账 ( 银行 存款 ) 


现金 明细 上 账 



























































































































































图 $S-13 现金 明细 账 (库存 现金 ) 
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ee | 


(二 ) 结账 


1. 结账 的 定义 

结账 是 指 在 会 计 期 末 (月 末 、 季 末 、 年 末 ) 将 本 期 内 所 有 发 生 的 经 济 业 务 
全 部 登记 入 账 以 后 ， 计 算出 本 期 发 生 额 和 期 末 余额 。 

结账 工作 是 建立 在 会 计 分 期 前 提 下 的 ， 由 于 企业 的 经 济 活动 是 连续 不 断 地 








进行 ,会 计 记 录 也 是 连续 不 断 地 进行 ， 为 了 了 解 某 一 会 计 期 间 (月 度 ， 季 度 ， 
年 度 ) 的 经 济 活动 情况 ， 考 核 经 营 成 果 ， 在 每 一 会 计 期 间 终 了 时 ， 必 须 进 行 结 
账 ， 它 是 一 项 对 账 每 记录 定期 结算 、 了 结账 务 的 工作 。 


2. 结账 的 步骤 
结账 的 步 又 如 图 $- 14 所 示 。 


第 一 步 | 一 > 将 率 期 发 生 的 经 济 业 务 事 项 全 部 王 记 入 感 ， 并 保证 其 正确 性 


根据 权 宝 深 生 制 的 要 求 ， 调 整 有 关 账 项 ， 音 理 重 定夺 期 虚 计 的 
第 二 步 | > 
收入 和 庶 计 的 红 用 








第 三 步 | 一 》| 甘 机 奋 当 科 晶 转 入 “本 年 利润” 科 日 ， 早 平 所 有 损益 类 科 唱 





在 在 期 本部 业 委 登记 入账 的 基础 上 。 关 请 各 
前 收入 和 费用 三 户 ， 计 算 确 宣 杰 期 的 成 本 。 
利 调 或 寺 损 ， 把 才 普 破 星 在 感 上 所 聊 出 来 


结算 出 资产 、 负 俩 和 所 有 者 权 蔡 科目 的 本 期 发 生 量 和 余 叔 ， 并， 
= 





图 5 -14 结账 的 步骤 


3. 结账 的 种 类 
结账 的 种 类 如 表 5 -5 所 示 。 
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EE 


表 5 -5 结账 的 种 类 
类 别 具体 说 明 

















月 结 即 结 清 一 个 月 的 账 短 记 录 








办 理 月 结 ， 在 本 月 份 最 后 一 笔记 录 下 面 划一 道 红线 ， 在 “摘要 ” 栏 写 明 
“ 某 月 份 发 生 额 和 余额 ”或 “本 月 合计 ”字样 















































月 结 在 红线 下 结算 出 本 月 发 生 额 及 余额 (如 无 余额 ， 应 在 “余额 ” 栏 内 的 
“元 ”位 写 上 “ 平 ” 字 或 “0” 符 号 ) 





在 下 面 再 划一 条 通栏 单 红线 ， 以 便 与 下 月 份 发 生 额 划分 清楚 























对 于 本 月 份 未 发 生 经 济 业务 的 账户 ， 可 以 不 进行 月 结 ， 以 节省 手续 











季 结 即 结 清 一 个 季度 的 账 短 记录 

















办 理 季 结 ， 应 在 “本 月 发 生 额 和 余额 ”的 下 行将 三 个 月 的 借 、 贷 方 本 其 
季 结 “| 发 生 额 加 算 合 计数 ， 并 结 出 季度 余额 ， 写 在 月 结 数 下 一 行内 ， 在 摘要 栏 内 写 
明 “ 第 某 季度 合计 ” 




















在 季 结 下 面 也 划一 通栏 单 红线 ， 完 成 季 结 工作 





年 结 即 结 清 一 个 会 计 年 度 的 账 笑 记 录 














办 理 年 结 ， 将 本 年 度 四 个 季度 的 借 、 贷 方 发 生 额 合计 数 ， 记 入 第 四 季 
度 季 结 的 下 一 行内 ， 在 摘要 栏 内 写 明 “本 年 合 











计算 借贷 两 方 总 计数 ， 再 在 总 计数 下 再 划 两 道 红 线 ， 如 不 进行 季 结 ， 年 结 
就 是 在 12 月 月 结 之 后 ， 结 出 本 年 发 生 额 和 余额 再 划 通 栏 双 红线 ， 表 示 年 度 
封 账 、 本 年 度 记 账 工作 全 部 结束 
































年 结 











对 需要 更 换 新 账 的 ， 应 同时 在 新 账 中 有 关 账 户 的 第 一 行 “ 摘 要 ” 栏 内 
注 明 “上 年 结 转 ” 或 “年 初 余额 ”字样 ， 并 将 上 年 余额 记 入 “余额 ” 
栏 内 




















新 旧账 有 关 账 户 之 间 转 记 余 额 ， 不 必 编 制 记 账 凭证 
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小 微 企 业 出 纳 业 务 演示 





导 
7 





VS 





4. 结账 示范 
(1) 月 结 示范 。 
月 结 示 范 如 图 $- 15 所 示 。 





现金 日 记 账 








摘 





















































月 初 余额 












































E 杰 退回 出 
差 剩余 款 


订购 图 书 
处 理 旧 设 


二 
友人 \ 





















































月 末 余 额 = 月 初 余额 + 借方 发 生 额 -贷方 发 生 额 
19 020=15 600+7 000-3 580 

















































































































图 5 -15 月 结 示范 
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EE 


(2) 季 


结 示范 











第 五 章 ”怎样 登记 出 纳 账 簿 








季 结 示范 如 图 $ - 16 所 示 。 





现金 日 记 账 


























































































































2013 年 | 任 证 四 借方 贷 
摘 三 
编 吨 . 冯 
月 | 日 | 锅 3 户 寺 可 二 古寺 | 国 二 元 角 了 份 才 二 | 
6 | 1 月 初 余额 
王 杰 预 借 
几 丰 
6 | 1 | 现 付 01 差旅费 
6 | 3 | 现 付 02 | 电话 费 
6 | 5 | 银 付 01 | 提现 备用 5loiolololo 
易 习 办 信 
6 | 6 | 银 付 02 | 风 买 力 公 
pp 
E 王 杰 退回 出 
7 
6 | 11 | 现 收 01 差 剩余 款 2|10|0|010 
6 | 16 | 现 付 03 | 订购 图 书 
6 | 18 | 现 收 02 | 处 理 旧 设 1|lsglolololo 
备 于 
6 
6 | 30 本 月 合计 7|l0l0lololo 
6 | 30 本 季 合 计 2|10|317101o10 













































































季 末 余额 = 季 初 余额 13 个 月 借方 发 生 额 合计 - 3 个 月 贷 
方 发 生 额 合计 
19 020=8 500+20 370-9 850 

















































































































S-16 季 结 示范 
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~ 


(3) 年 结 示范 
年 结 示范 如 图 5 -17 所 示 。 


现金 日 记 账 








摘 





















































月 初 余额 





王 杰 预 借 
差旅费 


电话 费 











银 付 











买办 信 
银 付 六 办 人 
HH 
E 杰 退回 出 


现 付 03 | 订购 图 书 
































现 收 01 








处 理 旧 设 


现 收 02 备 款 
坟 








本 月 合计 





本 季 合 计 































































































年 来 余额 = 年 初 余额 +4 个 季度 借方 发 生 额 合计 - 4 个 季 
度 贷方 发 生 额 合计 
16 500=8 700+386 300-378 500 

















































































































S-17 年 结 示范 
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第 五 章 ”怎样 登记 出 纳 账 簿 

















AP 一 


九 、 错 账 更 正 
(一 ) 错 账 更 正方 法 
错 账 更 正方 法 如 表 5 -6 所 示 。 


表 5 -6 错 账 的 更 正方 法 
方 法 适用 情形 更 正方 法 





将 错误 的 文字 或 数字 划一 条 红色 横 线 注销 ， 但 
必须 原 有 字迹 可 辨认 ; 然后 ， 在 划 线 的 上 方 用 蓝 
字 或 黑 字 填写 正确 文字 和 数字 ， 并 由 更 正人 员 在 
更 正 处 盖 章 ， 以 明确 责任 ; 错误 的 数字 ， 应 全 部 
划 线 更 正 ， 不 能 只 划 掉 其 中 个 别 错误 数字 














如 果 账 矢 记 录 有 错误 ， 且 尚未 
结账 ， 而 其 所 依据 的 收 款 赁 证 或 
付款 凭证 没有 错误 ， 应 采用 画 线 
法 | 更 正法 














峡 冯 站 一 









































按 收 款 凭证 和 付款 凭证 记 账 后 ， 用 红字 金额 填写 一 张 与 错误 内 容 相同 的 记 账 赁 
发 现 记 账 凭证 中 的 应 借 、 应 贷 会 | 证 ， 在 摘要 栏 内 注 明 “冲销 某 月 某 日 的 某 某 凭证 
计 科目 或 记 账 方向 有 错误 ,但 记 | 的 错误 ”; 然后 ,再 用 蓝 或 黑 字 填 制 一 张 正确 的 
账 凭证 及 账 血 记录 的 金额 没有 错 | 记 账 凭证 ， 在 摘要 栏 内 注 明 “ 更 正 某 月 某 日 的 某 
误 ， 应 采用 红字 更 正法 某 赁 证 ” ; 最后， 根据 记 账 凭证 登记 入 账 





IS 


斑 且 疼 履 滞 








F 







































































按 收 、 付 款 和 凭证 记 账 以 后 ， 发 
现 记 账 凭证 中 应 借 、 应 贷 会 计 科 
目 正确 ,但 所 记 人 金额 大 于 应 记 的 
正确 金额 








按 多 记 的 金额 用 红字 编制 一 张 与 原 记 账 凭证 应 
借 、 应 贷 科 目 完全 相同 的 记 账 凭证 ， 以 冲销 多 记 
的 金额 ， 并 据 以 记 账 














~ 
er 








导 冶 过 


这 





记 账 后 发 现 记 账 凭证 和 账 每 记 | ” 按 少 记 的 金额 编制 一 张 与 原 记 账 凭证 应 借 、 应 
录 中 应 借 、 应 贷 会 计 科 目 无 误 ，| 贷 科 目 完 全 相同 的 记 账 凭证 ， 以 补充 少 记 的 金 
只 是 所 记 人 金额 小 于 应 记 人 金额 额 ， 并 据 以 记 账 


























(二 ) 错 账 更 正 示 范 

1. 画 线 更 正法 实务 

例 5-1，2013 年 8 月 10 日, 采购 员 于 洋 出 差 报 销 差旅费 1326 元 ， 出 纳 员 以 
现金 付 论 ， 当 天 下 午 查 账 时 发 现 记 账 凭证 正确 ,但 账 笑 登记 数字 错误 。 因 为 账簿 
记录 中 错误 ， 所 依据 的 记 账 凭证 没有 错误 是 过 账 时 的 笔 误 ， 所 以 可 以 采用 画 线 更 
正法 更 正 。 具 体 如 图 5-18、 图 5-19 所 示 。 
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小 微 企 业 出 纳 业 务 演示 


话 
My 
7 





~ 


记 账 凭证 


2013 年 8 月 10 日 第 13 号 





借方 金额 
明细 科目 


























于 洋 





lim 于 
此 于 





、 生 








uu 
ba 







































































财务 主管 ， 朱 海 记 账 : 于 丽 落 出 纳 : 李 牧 审核 : 顾 乐 乐 制 单 : 郭 疯 








5 -18 记 账 凭证 


明细 分 类 账 








总 账 科 目 ”管理 费用 





































































































明细 科目 第 页 
2013 年 凭证 借方 贷方 余 额 
月 | 日 | 编号 thr ele 
8 | 1 2 于 洋 预 支 差 旅费 2|5I0lololo 借 2|5|0101010 
8 | 3 5 购买 办 公用 品 1loiolololo 3|51010|010 
10 | 13 | 于 洋 报 销 差旅费 5121616le 供 a 
李 牧 李 牧 
















































































S-19 画 线 更 正 账 得 


2. 红字 更 正法 实务 

例 5-2，2013 年 5 月 15 日 ， 企 业 购买 办 公用 品 ， 价 值 990 元 ， 出纳 以 现金 文 
付 ， 记 账 赁 证 应 借 记 “管理 费用 ”账户 ， 贷 记 “ 库 存 现金 ”账户 ， 但 会 计 编 制 记 
账 赁 证 时 ， 错 将 “库存 现金 ” 记 成 了 “银行 存款 ”， 并 登记 了 银行 存款 日 记 账 。 具 
体 如 图 5-20、 图 5-21、 图 5-22、 图 5-23、 图 5-24、 图 5$-25 所 示 。 
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第 五 章 ”怎样 登记 出 纳 账簿 
| AAA 
记 账 凭证 
2013 年 5 月 15 日 第 12 号 





借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 























购买 办 公用 品 管理 费用 办 公费 





由 ”至 


代 


银行 存款 





、 生 








uu 
开 







































































财务 主管 : 朱 海 记 账 : 于 丽 荡 出 纳 ， 李 牧 审核 : 顾 乐 乐 制 单 : 郭 坝 








图 $S-20 登记 错误 的 记 账 凭证 


银行 存款 日 记 账 


































































































购买 办 公用 品 






















































































图 5-21 登记 错误 的 银行 存款 日 记 账 
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小 微 企业 出 纳 业务 演示 
| 
记 账 凭证 
2013 年 5 月 18 日 第 15 号 


总 账 科目 





借方 金额 





明细 科目 





























冲销 5 月 15 日 12| 管理 费用 


办 公费 





号 凭证 的 错误 银行 存款 


深 





> 涝 





开 

















财务 主管 : 朱 海 记 账 

































































: 于 丽 忒 出 纳 ， 地 牧 审核 : 顾 乐 乐 制 单 ， 郭 况 





图 $-22 更 正 的 红字 记 账 凭证 


银行 存款 日 记 账 

























































































购买 办 公用 品 








冲销 12 号 错 账 
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图 $S-23 更 正 的 银行 存款 日 记 账 
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EE 


记 账 凭证 


2013 年 5 月 18 日 第 16 号 





借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























订正 12 号 错 账 管理 费用 办 公费 





库存 现金 






















































































财务 主管 : 朱 海 记 账 : 于 丽 荡 出 纳 : 李 牧 审核 : 顾 乐 乐 制 单 : 郭 疯 


S-24 更 正 的 红字 记 账 凭证 


现金 日 记 账 





















































月 初 余 额 





提取 现金 





下 售 打 印 机 

























































































图 5 -25 更 正 的 银行 存款 日 记 账 





3. 补充 登记 法 

例 5-3，2013 年 11 月 10 日 办 公 室 王 芳 购买 办 公用 品 花 费 776 元 ， 出 纳 以 现 
金 付 论 ， 填 写 记 账 凭证 时 记 为 766 元 。 具 体 如 图 5 -26、 图 5-27、 图 -28、 图 5 
-29、 图 5 -30、 图 5 -31 所 示 。 





89 





小 微 企业 出 纳 业 务 演 


大 
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记 账 凭证 
2013 年 11 月 10 日 第 5 号 





借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























购买 办 公用 品 管理 费用 





lim 于 
此 于 


库存 现金 





、 氏 








uu 
zt 













































































财务 主管 : 朱 海 记 账 : 于 丽 荡 出 纳 : 李 牧 审核 ， 顾 乐 乐 制 单 ， 郭 疡 


S-26 登记 错误 的 记 账 凭证 


明细 分 类 账 








总 账 科目 “管理 费用 
明细 科目 第 页 






























































顾 明 预支 差旅费 








购买 办 公 月 



















































































图 5-27 登记 错误 的 明细 分 类 账 
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EE 


现金 日 记 账 
























































期 初 余 额 























顺 明 预支 差旅费 


























购买 办 公用 品 



















































































5 -28 记 错 误 的 现金 日 记 账 


记 账 凭证 
2013 年 11 月 10 日 第 5 号 


背 方 金额 ， 贷方 金额 





摘 要 总 账 科目 明细 科目 





补 记 2013 年 11 月 
10 日 少 记 人 金额 | 管理 澳 用 





此 于 


库存 现金 





> 涝 








ft 










































































出 纳 : 李 牧 审核 : 顾 乐 乐 制 单 : 郭 疯 





财务 主管 ， 朱 海 记 账 : 于 丽 范 
图 $S-29 补充 登记 的 记 账 凭证 
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小 微 企 业 出 纳 业 务 演 3 





7 

















~ 
明细 分 类 账 
总 账 科目 ”管理 费用 
明细 科目 末次 





















































顾 明 预 支 差旅费 











购买 办 公用 中 


































































































图 $S-30 补充 登记 的 明细 分 类 账 


现金 日 记 账 





















































期 初 余 额 














取现 金 备用 











项 明 预 支 差 旅费 




















购买 办 公 














更 正 5 号 错 账 



















































































图 5 -31 补充 登记 的 现金 日 记 账 


十 、 出 纳 报告 
(一 ) 出 纳 报告 单 填写 说 明 
出 纳 报告 单 填写 说 明 如 表 5 -7 所 示 。 
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EE 


表 5 -7 出 纳 报告 单 填写 说 明 























项 目 具体 说 明 
单位 名 称 指 本 单位 的 名 称 。 如 无 明确 要 求 ， 一 般 可 使 用 单位 简写 名 称 
编 号 指 本 次 编写 的 出 纳 报告 单 的 序号 。 一 般 由 出 纳 确 定 规则 ， 自 行 编写 












































指数 据 统计 的 起 止 日 期 。 一 般 与 本 单位 总 账 会 计 汇总 记 账 的 周期 相 一 致 。 
如 本 单位 总 账 10 天 汇总 一 次 ， 则 出 纳 报告 单 10 天 编写 一 次 


编制 日 其 指出 纳 报告 单 编写 的 完成 日 期 
指 报告 期 前 一 期 的 期 末 结 存 金额 ， 也 就 是 本 报告 开始 之 前 一 天 的 账面 结存 








报告 期 








































































































































































































上 期 结存 | 金额 。 此 栏 数字 ， 可 以 直接 从 上 一 期 出 纳 报告 单 的 “本 期 结存 ” 栏 转 抄 
过 来 

本 期 收入 按 对 应 账 德 的 本 期 借方 合计 金额 填写 

合 计 将 第 一 列 的 “上 期 结存 ”和 第 二 列 的 “本 期 收入 ”的 金额 相 加 汇总 

本 期 支出 按 对 应 账 德 的 本 期 贷方 合计 金额 填写 
指 本 期 期 未 账面 结存 金额 

本 期 结存 本 期 期 未 结存 = 合计 金额 - 本 期 支出 金额 
本 期 结存 金额 应 与 账面 实际 结存 金额 保持 一 到 

















(二 ) 出 纳 报 告 的 编制 要 求 
出 纳 报告 的 编制 要 求 如 表 5 -8 所 示 。 

表 5 -8 ”出纳 报告 的 编制 要 求 
要 求 具体 内 容 


出 纳 报告 单 的 报告 期 可 与 本 单位 总 账 会 计 汇 总 记 账 的 周期 相 一 致 ， 如 果 本 
单位 总 账 5 天 汇总 一 次 ， 则 出 纳 报告 单 5 天 编制 一 次 。 但 本 单位 货币 收文 业 
务 量 较 大 或 因 内 部 决策 的 需要 ， 出 纳 报告 单 可 就 现金 和 银行 存款 情况 每 天 
一 报 

















编制 要 及 时 

















出 纳 报告 单 上 的 项 目 内 容 应 当 与 出 纳 日 记 账 有 关上 明细 账 和 备查 短 内 容 相 
符 ， 保 证 其 出 纳 信息 的 真实 、 完 整 、 准 确 
上 期 结存 数 是 指 报告 期 前 一 期 期 末 结 存 数 即 本 期 报告 期 前 一 天 的 账面 结存 
金额 ， 也 是 前 一 期 出 纳 报 告 单 的 “本 期 结存 ” 

横向 项 目 本 期 收入 数 按 账面 本 期 借方 合计 数字 填 列 
填 表 说 明 本 期 支出 数 按 账面 本 期 贷方 合计 数字 填 列 

本 期 结存 是 指 本 期 期 末 账 面 结存 数字 。 它 等 于 “上 期 结存 + 本 期 收入 -本 
期 支出 ”的 数字 。 本 期 结存 数 必须 与 账面 实际 结存 数 一 致 





下 
Fi 
亏 
下 
站 
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( 续 ) 
要 求 具体 内 容 
横向 项 目 备注 是 对 明细 账目 中 特殊 情况 的 说 明 。 如 银行 存款 中 的 未 达 账 项 、 债 券 的 
填 表 说 明 “| 到 期 日 期 等 
现金 按 业 务 保管 人 分 项 ， 比 如 连锁 超市 的 各 个 门市 部 无 法 统一 ， 但 大 部 分 
单位 设 专人 单独 保管 
ee 银行 存款 要 先 按 币 种 ， 再 按 不 同 的 开户 银行 账号 分 项 ， 出 于 简化 工作 量 考 
纵向 项 目 | 虑 ， 也 可 以 按 常用 与 不 常用 分 项 
设计 说 明 
其 他 货币 资金 按 明 细 账 分 项 
有 价 证 券 按 不 同 单位 分 项 ， 而 债券 可 以 按 到 期 天 数 分 项 
其 他 项 目 如 应 收 、 应 付 票据 ， 也 可 根据 实际 需要 设置 分 项 
出 纳 报告 属于 单位 内 部 资料 ， 因 此 出 纳 员 在 未 经 单位 领导 和 会 计 部 门 主管 
报 送 范围 和 | 的 批准 下 ， 不 得 随意 传送 或 泄露 出 纳 报告 的 内 容 
程序 要 确定 在 接受 国家 行政 部 门 如 工商 、 税 务 、 审 计 等 部 门 的 检查 时 ， 出 纳 人 员 也 不 
得 擅自 隐瞒 、 繁 改 出 纳 报告 的 内 容 ， 要 保证 内 容 的 完整 、 真 实 








(三 ) 出 纳 报告 单 填写 示范 


出 纳 报 告 单 填写 示范 如 图 5 -32 所 示 。 











库存 现金 
绿 .EE 
银行 存款 出 策 报 二 年 
单位 名 称 : 北京 经 实 有 限 责任 公司 2013 年 12 月 5 日 至 12 月 13 日 编号 


























项 目 


上 期 结存 


本 期 支出 





库存 现金 





5 000. 00 


5 200. 00 


4 900. 00 








银行 存款 








320 000. 00 


100 000. 00 


420 000. 00 


230 000. 00 


190 000. 00 
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记 账 : 


复核 : 


图 5 -32 出 纳 报告 单 填写 示范 


出 纳 : 





第 六 蔓 ” 现 金 收 付 业务 核算 


一 、 现 金 的 定义 
(一 ) 广义 现金 


现金 广义 概念 是 指 库存 现金 、 银 行 存款 和 其 他 符合 现金 定义 的 票证 。 所 谓 符 
合 现金 定义 的 票证 ， 一 般 是 指 银行 汇票 、 银 行 本 票 、 信 用 卡 等 票证 。 由 此 来 看 ， 
现金 的 广义 概念 实际 上 就 是 指 货币 资金 。 





(二 ) 狭义 现金 
现金 狭义 概念 仅 指 库存 现金 ， 包 括 人 民 币 现金 和 外 币 现金 。 


二 、 现 金 收 付 原 则 


现金 收 付 原则 如 表 6 -1 所 示 。 

表 6-1 现金 收 付 原则 
原 则 具体 内 容 
岗 金 的 收 付 必须 在 合法 的 范围 内 进行 
现金 的 来 源 和 使 用 必须 合法 





N= 








收 付 合法 





不 论 工作 忙 亲 、 金 额 大 小 或 对 象 生 熟 ， 出 纳 人 员 对 收 付 的 现金 都 要 进 
收 付 两 清 行 复核 ,切实 做 到 现金 收 付 不 出 差错 ， 收 付款 当面 点 清 ， 以 保证 收 付 
两 清 











凡是 涉及 款项 和 财务 收 付 、 结 算 及 登记 的 任何 一 项 工作 ， 必 须 由 两 人 或 两 
人 以 上 分 工 办 理 ， 以 起 到 相互 制约 的 作用 











钱 账 分 管 











出 纳 不 得 兼 管 稽核 、 会 计 档案 保管 和 各 类 账目 的 登记 工作 。 如 果 稽 核 、 内 
部 档案 保管 工作 也 由 出 纳 负责 ， 就 难以 防止 利用 抽 换 单据 、 涂 改 记录 等 手段 
实施 舞 次 行为 
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原 则 具体 内 容 
清理 各 种 现金 收 付款 赁 证， 检查 单 证 是 否 相符 


出 纳 要 将 当日 发 生 的 所 有 现金 收 付 业务 全 部 登记 入 账 ， 并 在 此 基础 上 ， 看 
日 清 月 结 。 | 看 账 证 是 否 相符 

















出 纳 员 应 按 券 别 分 别 清点 现金 数量 ， 然 后 加 总 ， 得 出 当日 现金 的 实 存 数 。 
将 盘存 得 人 























现金 收 付 使 用 范围 


现金 收 付 使 用 范围 如 图 6 -1 所 示 。 


一 珊 工 工 次 ， 才 种 工资 性 津贴 | 


| | 变 付 冶 个 人 的 各 秆 整 爹 ， 和 包括 相 据 国家 规定 网 发 红 个 人 的 科 
学 技术 ,文化 艺术 体育 等 各 种 效 爹 


一 | 各 种 劳保 ， 栖 利 费 用 已 及 国家 规定 的 对 个 人 的 其 他 支出 


现 
a | | 个 人 劳务 松本 包括 稿费 和 讲课 村 及 其 他 专门 工作 报 呈 | 筷 括 稿 费 和 讲课 费 及 其 地 专门 工作 报酬 





| 单位 出 邯 人 员 此 顷 如 和 换 带 的 有 此 。 | 


| 企业 向 个 大 收 三 家 副产品 和 其 恼 物资 的 价款 | 
， 周 算 起 点 臣下 的 零星 支出 | 
| | 中 国人 民 银行 确定 需要 支付 现 例 的 其 他 去 出 | 


图 6-1 现金 收 付 使 用 范围 


四 、 现 金 收 入 业务 核算 
(一 ) 现金 收入 处 理 程序 
现金 收入 处 理 程序 如 图 6 一 2 所 示 。 
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EE 














第 六 章 ”现金 收 付 业 务 核算 





复核 现金 收入 来 源 是 和 否 台 理 台 法 






清点 融 金 并 复 点 






开 出 收藏 收据 ， 并 在 收据 上 加 董 “ 现 
全 收 筷 ”印鉴 


] 根据 点 教改 据 编 制 记 卫 筑 证 | 


要 据 刀 旺 必 证 编制 现 胡 日 记 联 








图 6-2 现金 收入 处 理 程序 


(二 ) 现金 收入 的 审核 
现金 收入 的 审核 如 图 6 -3 所 示 。 





复核 现金 收 款 凭证 的 填写 日 期 是 否 正确 。 现金 收 款 赁 证 的 填写 日 期 





应 为 编制 收 款 凭证 的 当天 ， 不 得 提前 或 推 后 








复核 现金 收 款 赁 证 的 编号 是 否 正 确 , 有 无 重 号 、 漏 号 或 不 按 日 期 顺 








于 媒 否 > 污 自 当 





序 编号 等 情况 








复核 现金 收 款 凭证 记录 的 内 容 是 否 真 实 、 合 法 、 准 确 ,摘要 栏 的 内 








一 复核 使 用 的 会 计 科目 是 否 正确 








容 与 原始 凭证 反映 的 经 济 业 务 内 容 是 否 相符 














复核 收 款 赁 证 的 金额 与 原始 凭证 的 金额 是 否 一 致 , 原始 凭证 大 小 写 





金额 是 否 相 同 ， 有 无 印章 





复核 收 款 凭证 “ 附 单据 " 栏 的 张 数 与 所 附 原始 凭证 张 数 是 否 相 符 














复核 收 款 凭 证 的 出 纳 、 制 单 、 复 核 、 财 务 主管 栏目 是 否 签名 或 盖 章 














图 6-3 现金 收入 的 审核 
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| 





(三 ) 现金 收入 业务 核算 示范 
例 6-1，2014 年 5 月 1 日 ,北京 君 利 牙 有 限 公 司 的 出 纳 员 李 玲 从 开户 行 提 取 
现金 5 000 元 备用 。 编 制 记 账 赁 证 如 下 : 
记 账 凭证 
2014 年 5 月 1 日 第 5 号 


借方 金额 











总 账 科 目 明细 科目 























库存 现金 





银行 存款 
















































































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 于 丽 荡 出 纳 : 王 洁 


中 国 工商 银行 【 京 ) 
现金 支票 存根 




















出 票 日 期 2014 年 5 月 1 日 











: 君 利雅 有 限 公司 
: ¥5000 
途 : 备用 


地 洁 会 计 张 六 
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EE 





例 6-2，2014 年 5 月 2 日， 君 利雅 有 限 公 司 办 公 室 职员 王 明 出 差 回 来 ,填写 
差旅费 报销 单 ， 报 销 差旅费 1500 元 ， 退 回 余 款 500 元 。 编 制 记 账 凭证 如 下 : 
记 账 凭证 


2014 年 5 月 2 日 第 2 号 





借方 金额 


总 账 科目 明细 科目 



































管理 费用 附 
库存 现金 单 
据 

其 他 应 收 款 2 
张 










































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ， 于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 
差旅费 报销 单 
部 门 ， 办 公 室 2014 年 5 月 2 日 单位 : 元 





出 差 人 3 ; 洽谈 业务 











出 发 地 点 自 2014 年 4 月 29 日 起 
到 达 地 点 > 至 2014 年 5 月 2 日 止 共 3 天 

















住宿 费 | 出 差 补助 











火车 F 和 s 议 费 人 住宿 3 天 | ,| 金 











500. 00 600. 00 
总 计 人 民 币 (大写) 壶 件 伍佰 元 事 ¥1 500. 00 


原 借款 金额 | 报销 金额 | 交 结 余 金 额 人 民 币 (大写) 伍佰 元 整 ¥500. 00 


















































2 000. 00 1 500. 00 ”| 超支 金额 人 民 币 (大写) 
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大 
My 
7 





VS 


收 据 NO . 0042432 
2014 年 5 月 2 日 


今 收 到 

















人 民 币 (大 写 ) 伍佰 元 整 ys00.00 [ex] 


收 款 人 : 王 洁 





暴 范 衬 梁 | 小 











收 款 人 : 王 洁 会 计 主 管 : 张 凌 复核 : 张钰 经 手 人 : 王 明 








例 6-3，2014 年 5 月 2 日 ， 君 利雅 有 限 公 司 向 发 达 公 司 销售 商品 5 件 ， 收 到 
现金 515 元 〈 价 税 合计 ， 下 同 ) 。 编 制 记 账 任 证 如 下 : 


记 账 凭证 
2014 年 5 月 2 日 第 3 号 


借方 金额 
明细 科目 





























由 至 
I 





， 错 








uu 
ft 







































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 :于 丽 萝 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 : 单 永海 
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EE 





北京 市 国 
发 票 代码 : 1110110203485 


Se 
开票 日 期 2014 -05 -02 ms ITM 


HE 
dm 





客户 名 称 : 发 达 公 局 

















商品 名 称 








用 品 515. 00 





十 字 攻 小 兴 ) 梁 油 涉 梁 | 





金额: 伍佰 壹 拾 伍 元 整 小 写 金 额 : 三 $15. 00 


让 溪 
出 于 











: 王 洁 收 款 单位 ， 君 利雅 有 限 公司 











( 滋 时 六 出) ( 琴 昌 





例 6-4,，2014 年 5 月 2 日， 君 利 获 有限 公司 员工 李 莆 归还 借款 800 元 。 编 制 
记 账 凭证 如 下 : 





记 账 凭证 
2014 年 5 月 2 日 第 3 号 


借方 金额 } 贷方 金额 





总 账 科目 明细 科目 




















库存 现金 





此 宗 


其 他 应 收 款 
















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ， 于 丽 范 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 
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es | 


收 据 NO . 0042433 
2014 年 5 月 2 日 


今 收 到 ” 李 东 




















交 来 : 








人 民 币 (大写 ) 手 全 元 整 Ya00. 00 [ax& 论 | 


收 款 人 : 王 洁 交 款 人 : 王 明 








收 款 人 : 王 尘 会 计 主 管 : 张 凌 复核 ,张钰 经 手 人 : 王 明 





五 、 现 金 支 出 业务 核算 

(一 ) 现金 支出 业务 程序 

现金 支出 业务 程序 如 图 6 -4 所 示 。 
现 合 支出 生 务 程序 


第 一 上 
第 一 步 
-| m= | 

"| 第 五 步 


图 6-4 现金 支出 业务 程序 
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EE 


(二 ) 现金 支出 业务 核算 示范 


例 6-5,，2014 年 5 月 3 日 ， 君 利雅 有 限 公 司 支 付 管理 部 门 小 汽车 汽油 费 429 
元 。 编 制 记 账 凭证 如 下 : 





记 账 凭证 
2014 年 5 月 3 日 第 5 号 


借方 金额 





摘 要 总 账 科目 明细 科目 























报销 汽油 费 管理 费用 





库存 现金 
















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 :于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 


发 票 代码 : 11101102044884 
发 票 号 码 : 19474759595 









































于 序 长 起 叶 ) 梁 泪 水 梁 | 波 


: 肆 佰 融 拾 玖 元 整 小 写 金额 ，¥¥429. 00 























收 款 单 位 ， 中 石化 通州 加 油 开票 人 : 郑 东 税务 登记 号 110222760118823 








( 泽 册 当 册 )( 商 蝶 潍 


票 密码 国 本 加 加 
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~ 








例 6-6,，2014 年 5 月 4 日， 君 利雅 有 限 公 司 购买 A 商品 价款 合计 为 936 元 。 
编制 记 账 凭证 如 下 : 
记 账 凭证 
2014 年 5 月 3 日 第 6 号 


借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























库存 商品 





库存 现金 
















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 : 于 丽 荡 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 : 单 永 海 











NO. 0052528 
开票 日 期 : 2014 年 05 月 04 日 

名 你 : 君 利 牙 有 限 公 司 

纳税 人 识别 号 : 110024679458845 

地 址 、 电 话 : 北京 市 通州 区 台 湖 29 号 

开户 行 及 账号 ， 工 行 通 州 台 湖 支行 ”03330023 

货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 
A 商品 件 8 100. 00 



































合 计 800. 00 136. 00 














价 税 合计 (大 写 ) | ® 玖 佰 会 拾 陆 元 整 (小 写 ) ¥936. 00 


名 你 : 北京 长 城 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 110024679802145 
地 址 、 电 话 : 北京 市 大 兴工 业 园区 41 号 
F 户 行 及 账号 ， 招行 大 兴 支 行 95200 

收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 张 新 斌 销 货 单 位 ( 章 ): 
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例 6-7，2014 年 5 月 4 日 ， 君 利 牙 有 限 公 司 支付 北京 通州 捷达 运输 公司 货物 
运输 费 618 元 。 编 制 记 账 任 证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 4 日 第 7 号 





借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 


























销售 费用 





库存 现金 
















































































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 于 丽 荡 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 


Js 
发 票 代码 : 11101102939494 
之 标号 码 : 194746858584 





开票 日 期 : 2014 - 05 -04 行业 分 类 ， 





客户 名 称 : 君 利雅 有 限 公 司 





商品 名 称 

















Wl， 陆 佰 喜 拾 手 元 整 小 写 金额 : 芋 618. 00 








立 : 北京 通州 捷达 运输 公司 开票 人 : 黄 庆 税务 登记 号 11000004475758558 








( 洋 守 兰 诈 )( 辣 号 洪 字 序 世 小 受 ) 梁 油 涉 梁 | 避 


发 票 密码 故国 是 国 
注 : 小 微 企业 的 运输 费用 金额 较 小 ， 直 接 计 入 销售 和 费用， 比较 重大 的 运输 费用 ， 计 入 存货 
成 本 。 
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Se | 





例 6-8，2014 年 5 月 4 日 ， 君 利雅 有 限 公 司 管理 部 门 报销 业务 招待 费 550 元 。 
编制 记 账 凭证 如 下 : 





记 账 凭证 
2014 年 5 月 4 日 第 7 号 


借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























报销 业务 招待 党 | ”管理 费用 





库存 现金 
















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 : 于 丽 范 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 : 单 永 海 


北京 市 
BEIJING LOCAL TAXATIO RALLY PRINTED INVOICE 
发 票 代 码 211994940110 
发 票 号 码 46858584 
开票 日 期 : 2014 -05 -04 行业 分 类 : 饮食 业 发 票 密码 
税务 登记 号 220234556002512 
收 款 单 位 ， 北京 京山 餐饮 有 限 公 司 


位 (个人) : 北京 君 利雅 有 限 公 司 








洪 | 溃 














哄 油 涉 











〈 注 测 油 届 ) 


小 写 合计 : 王 $50. 00 
大 写 合计 : 伍佰 伍 拾 元 整 
机 打 代 码 : 211994940110 机 打 号 码 : 46858584 
号 100000002514 税 控 码 : 2955ad25g78k2 
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六 、 库 存 现金 清查 业务 核算 


现金 清查 内 容 如 图 6 -5 所 示 。 






是 否 有 白 半 而 库 


县 否 超 配额 留存 现 全 


图 6 -5 现金 清查 内 容 


(二 ) 现金 清查 步骤 
现金 清查 步骤 如 图 6 -6 所 示 。 























现金 清查 步骤 
在 盘点 前 ， 出 纳 人 员 应 先 将 现金 收 、 付 凭证 
全 部 登记 入 账 ， 并 结 出 余额 
盘点 前 ， 出 纳 人 员 必 须 在 场 ， 现 金 由 出 纳 人 员 
经 手 盘 点 , 清查 人 员 从 旁 监督 。 盘 点 时 ， 除 查 


明 账 实 是 否 相 符 外 ， 还 要 查 有 无 违反 现金 管理 
规定 











盘点 结束 应 根据 盘点 结果 编制 "库存 现金 盘点 
一 一 一 YY 报告 表 ， 并 由 检查 人 员 和 出 纳 人 员 签 名 盖 章 ， 
作为 重要 的 原始 凭证 











图 6-6 现金 清查 步骤 
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(三 ) 现金 清查 方法 


现金 清查 方法 如 图 6 -7 所 示 。 






是 指 在 库存 现 音 存放 现场 通 过 点 数 ， 时 一 确 
定 被 清 碗 确定 库存 现 合 实 有 铭 狠 的 一 种 方法 


末 过 内 蒜 肪 出 


是 帮 趟 通 生出 博信 员 ， 于 库存 现金 进 行 现场 
避 数 , 慷 对 。 忆 检 碍 库存 现 爹 的 直 实 存在 性 . 
准 彰 性 





图 6-7 现金 清查 方法 


(四 ) 现金 清查 业务 核算 示范 


VS 


例 6-9， 2014 年 5 月 4 日 ， 君 利雅 有 限 公司 进行 现金 清查 ， 发 现 现金 溢 余 100 





元 ， 原因 待 查 。 编 制 记 账 凭证 如 下 : 
记 账 凭证 


2014 年 5 月 4 日 第 9 号 


借方 金额 





总 账 科 目 明细 科目 

















库存 现金 





待 处 理财 产 
损 溢 
















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ， 于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 妨 制 单 ， 单 永海 
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现金 盘点 报告 表 








2014 年 5 月 4 日 (单位 : 元 ) 




































































财务 主管 : 李 浩 会 计 主管 : 张 凌 复核 张钰 出 纳 : 王 洁 








例 6-10，2014 年 5 月 5 日 ， 君 利 获 有 限 公 司 进 行 现金 清查 ， 发 现 现金 短缺 
100 元 ， 原 因 待 查 。 编 制 记 账 赁 证 如 下 : 
记 账 凭证 
2014 年 5 月 5 日 第 9 号 


借方 金额 





总 账 科 目 明细 科目 




















待 处 理财 产 | 待 处 理 流动 
损 溢 资产 损 溢 


库存 现金 


小 地 



















































































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 于 丽 范 出 纳 : 王 洛 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 
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VS 


现金 盘点 报告 表 


2014 年 5 月 5 日 单位 : 元 




































































财务 主管 : 李 浩 会 计 主 管 : 张 凌 复核 ,张钰 出 纳 : 王 洁 


110 


第 七 章 ”银行 存款 业务 核算 


一 、 什 么 是 银行 存款 


一 说 到 银行 存款 我 想 大 家 都 并 不 陌生 ， 现 代 社 会 只 要 是 成 年 人 ， 肯 定 都 少不了 
银行 存款 。 对 于 有 些 有 海外 关系 的 人 ， 银 行 存 款 不 仅 有 人 民 币 ， 可 能 还 会 有 外 币 。 实 
际 上 银行 存款 就 是 存在 银行 等 金融 机 构 里 的 钱 ， 这 里 的 钱 即 包括 人 民 币 和 外 币 。 对 于 
银行 存款 来 说 ， 公 司 的 银行 存款 和 个 人 基本 上 是 一 样 的 ， 也 包括 人 民 币 和 外 币 存 款 。 





淡 银行 存款 收 付 业 务必 须 由 企业 出 纳 人 员 专职 办 理 。 
淡 经 会 计 人 员 或 其 他 指定 人 员 审核 后 的 原始 凭证， 出 纳 人 员 方 可 编制 记 账 ， 
' 竺 证 。 
。 内 除了 现金 使 用 范围 规定 的 经 济 业务 ， 其 他 各 种 款项 结算 都 必须 通过 银行 | 
:办理 转账 进行 结算 。 



































。 通常 ， 在 企业 注册 地 或 住所 地 开 立 银行 账户 ， 有 时 工商 部 门 会 指定 一 家 银行 ， 
, 有 时 不 指定 。 若 工商 部 门 不 指定 去 某 家 银行 开 立 银行 账户 ， 企 业 就 可 以 根据 各 家 ， 
: 银行 的 收费 标准 选择 开 立 账户 的 银行 ， 有 的 银行 收费 高 ， 有 的 银行 收费 低 。 
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企业 的 银行 存款 账户 按 用 途 和 管理 要 求 ， 可 以 分 为 : 基本 存款 账户 、 一 般 存 
款 账 户 、 临 时 存款 账户 和 专用 存款 账户 。 


(一 ) 基本 存款 账户 


基本 存款 账户 的 定义 与 功能 如 图 7 -1 所 示 。 












































基本 存款 账户 是 指 存款 人 因 办 
理 日 常 转账 结算 和 现金 收 付 需要 
立 的 银行 结 
| 开 立 的 银行 结算 帐户 
Ho VY E A 
9 |。 雪夫 理 企业 日 常 经 营 活动 的 
资金 收 付 和 工资 、 资 金 及 其 现金 
的 支取 
图 7-1 基本 存款 账户 的 定义 与 功能 
| 关键 所 
起 提示 | 加 
※ 企业 的 工资 、 奖 金 的 支取 只 过 该 账户 办 理 。 


※ 信用 卡 、 单 位 卡 的 存款 只 























只 能 通 
能 通过 基本 存款 户 转 入 。 
演 一 个 单位 只 能 在 一 家 银行 的 一 个 营业 机 构 刁 





在 多 家 银行 机 构 开 立 多 个 基本 存款 账户 。 


(二 ) 一 般 存 款 账户 


一 般 存 款 账 户 的 定义 与 功能 如 图 7 -2 所 示 。 





一 般 存款 账户 
的 定义 与 功能 











图 7=2 
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F 立 一 个 基本 存款 账户 ， 不 得 ， 








一 般 存款 账户 是 指 存款 人 因 借 








款 人 或 其 他 结算 需要 ， 在 基本 存 
款 账户 开户 银行 以 外 的 银行 营业 
立 的 银行 结算 账户 











机 构 


























现金 


主要 办 理 转账 结 
转 存 和 存 入 现金 但 不 能 支取 


算 、 银 行 借款 








一 般 存款 账户 的 定义 与 功能 


EE 
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(三 ) 临时 存款 账户 
临时 存款 账户 的 定义 与 功能 如 图 7 -3 所 示 。 








临时 存款 账户 
的 定义 与 功能 








(四 ) 专用 存款 账户 
专用 存款 账户 的 定义 与 功能 如 图 7 -4 所 示 。 











临时 存款 账户 是 指 因 临 时 需要 
并 在 规定 的 期 限 内 使 用 而 开 立 的 
银行 结算 账户 












































主要 办 理 临 时 机 构 以 及 存款 人 
临时 经 营 活动 发 生 的 资金 收 付 























临时 存款 账户 的 定义 与 功能 

















专用 存款 账户 是 指 存款 人 按照 


















































法 律 、 行 政法 规 和 规章 ， 对 有 特 
定 用 途 的 资金 进行 专项 管理 和 使 
专用 存款 账户 j 而 开 立 的 银行 结算 账户 
的 定义 与 功能 











主要 办 理 各 项 专用 资金 的 收 付 ， 
适用 于 基本 建设 资金 、 更 新 改造 
资金 、 财 政 预算 外 资金 等 场面 管 
理 和 使 用 的 资金 






































图 7-4 专用 存款 账户 的 定义 与 功能 


三 、 银 行 结算 方式 


银行 结算 方式 如 表 7 -1 所 示 。 


表 7-1 银行 结算 方式 


























结算 方式 使 用 者 使 用 范围 付款 期 限 

银行 汇票 单位 或 个 人 同城 或 异地 出 票 日 起 1 个 月 内 
司 城 或 同一 票 

银行 本 票 单位 或 个 人 间 城 或 同一 票据 “| 出 票 日 起 2 不 月 内 











交换 区 域内 
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( 续 ) 
结算 方式 使 用 者 使 用 范围 付款 期 限 
商业 汇票 单位 同城 或 异地 。 ”最 长 不 超过 6 个 月 
ee ss 由 下 和 村 隐 在 由 了 
信用 卡 单位 或 个 人 同城 或 异地 
汇 况 单位 或 个 人 异地 
委托 收 蒜 单位 或 个 人 同城 或 异地 | 3 日 内 通知 
ee 
托 收 承 付 ee 异地 or 
集体 工业 企业 
信用 证 单位 异地 
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四 、 银 行 存款 业务 核算 会 计 处 理 


(一 ) 银行 存 


款 增加 


太 将 现金 存 人 银行 : 


借 ; 银行 存款 


女 减少 其 他 货 


借 : 银行 存款 
货 : 其 他 


现金 


资金 : 


货币 资金 


女 未 到 期 的 商业 汇票 向 银行 贴现 
借 : 银行 存款 (按照 实际 收 到 的 金额 ， 即 减 去 贴现 息 后 的 净 额 ) 


财务 费用 (按照 贴现 息 ) 
贷 ， 应 收 票据 (按照 商业 汇票 的 票面 金额 ) 


友 收回 应 收 账 蒜 


借 : 银行 存款 


友 确认 实际 发 生 的 坏账 损失 


账 才 


借 : 银行 存款 ( 按 可 收回 的 金额 ) 





第 七 章 ”银行 存款 业务 核算 











EE 


营业 外 支出 ( 按 借贷 方 之 差 ) 
贷 : 应 收 账 表 
预付 账 表 
太 取得 出 售 固定 资产 处 置 收入 
借 : 银行 存款 
贷 : 固定 资产 清理 
应 交 税 费 
女 借入 的 短期 借款 
借 : 银行 存款 
贷 : 短期 借款 
女 随同 商品 出 售 但 单独 计价 的 包装 
借 : 银行 存款 ( 按 实际 收 到 的 金额 ) 
贷 : 其 他 业务 收入 (换算 成 不 含 税收 入 ) 
应 交 税 费 应 交 增 值 税 
六 确认 政府 补助 所 得 
借 : 银行 存款 
贷 : 营业 外 收入 
女 收 到 长 期 借款 
借 : 银行 存款 
贷 ， 长 期 借款 
友 收 到 出 资 者 的 出 资 
借 : 银行 存款 
人 宽 ， 实 收 资 
资本 公 积 
雪 销售 商品 实现 的 收入 
借 : 银行 存款 
贷 , 主 营 业务 收入 (换算 成 不 含 税收 入 ) 
应 交 税 费 应 交 增 值 税 


( 按 账 面 余 领 ) 


应 交 增 值 税 











(二 ) 银行 存款 减少 


六 从 银行 提取 现金 
借 : 库存 现金 
贷 : 银行 存款 
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My 





女 增加 其 他 货币 资金 
借 : 其 他 货币 资金 

贷 : 银行 存款 
女 购 货 预 付 的 款项 
借 : 预付 账 款 

贷 银行 存款 
六 购 入 固定 资产 
借 : 在 建 工 程 

固定 资产 

贷 : 银行 存款 
女 发 生 的 长 期 待 挫 费 用 
借 : 长 期 待 挫 费 用 

贷 银行 存款 
友 偿付 应 付 账 款 
借 : 应 付 账 款 

贷 : 银行 存 过 
友 向 职工 支付 工资 、 奖 金 、 津 贴 、 福 利 费 
借 : 应 付 职工 薪酬 

贷 : 银行 存 过 








其 他 应 收 款 
应 交 税 费 应 交 个 人 所 得 税 


六 支付 的 其 他 各 种 应 付 、 暂 收 款项 
借 : 其 他 应 付款 
贷 : 银行 存 融 
女 偿还 借款 
借 : 短期 借款 
长 期 借款 
贷 : 银行 存款 
女 减少 注册 资本 
借 : 实 收 资 
资本 公 积 
贷 : 银行 存 融 


116 


Se | 











AP 一 


五 、 银 行 存款 业务 核算 演示 





例 7-1，2014 年 05 月 10 日 ， 北 京 君 利雅 有 限 公 司 出 纳 员 将 现金 900 元 存 入 
银行 。 填 写 记 账 任 证 如 下 : 





记 账 凭证 


2014 年 5 月 10 日 第 1 号 





借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























银行 存款 





库存 现金 

























































































































































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ， 于 坝 忒 出 纳 ， 王 洁 审核 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 
ICBC @® 中 国 工 商 银行 现金 存款 凭证 
2014 年 05 月 10 日 京 B02152421 
北京 君 利 获 有 限 公司 
03330023 款项 来 源 
工行 通州 台 湖 支行 交 款 人 
一 人民币， 玖 佰 元 束 金额 (小 写 ) ¥900. 00 第 
(大 写 ) 币 位 元 金额 (小写) 如 
张 数 票 张 数 回 
9.0 区 
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例 7-2，2014 年 5 月 11 日 ,北京 君 利 雅 有 限 公司 接受 北京 万 感 有 限 公 司 投资 
1 000 000 元 ， 使 注册 资金 由 4 000 000 元 增加 到 5 000 000 元 , 万 盛 公司 占 注册 资本 
的 20% 。1 000 000 元 已 存 人 银行 ， 并 经 会 计 师 事务 所 验资 出 具 了 验资 报告 。 编 制 
记 账 凭证 如 下 : 





记 账 凭证 


2014 年 5 月 11 日 第 2 号 





借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























收 到 投资 款 银行 存款 





实 收 资本 



















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ;于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 





投资 协议 书 
投 资 方 : 北京 万 盛 有 限 公司 
被 投资 方 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 





投资 方 与 被 投资 方 经 过 协商 ， 在 平等 自愿 的 基础 上 ， 投 资方 北京 万 成 有 限 公 司 以 现金 
人 民 币 壹 佰 万 元 (于 1 000 000.00) 投资 北京 君 利 牙 有 限 公 司 ， 占 投资 方 注册 资本 








投资 方 签 章 : 北京 万 已 有 限 公 司 被 投资 方 签 章 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 
法 人 代表 : 陈 俊 法 人 代表 : 张 山 



































签约 日 期 : 2014 年 5 月 11 日 签约 日 期 2014 年 5 月 11 日 
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ZG 


ICBC @® 中 国 工商 银行 。 进账 单 ( 回 ” 单 ) 2 
2014 年 5 月 11 日 

全 称 | 北京 万 成 有 限 公司 和 北京 君 利 牙 有 限 公司 
账 号 | 99970 录 03330023 
开户 银行 | 建行 北京 地 安 门 支行 工行 通州 台 湖 支行 
人 民 币 亿 | 千 | 百 | 十 万 

壹 佰 万 元 整 
(大 写 ) 明太 天 ¥|1|l0i0 
转账 支票 | 票据 张 数 
11256785 





















































区 上 身 | 盖 涅 





























酒 

















油 

















性 国 骂 > 汇 (于 ) 村 其 这 守 间 卫 沁 和 深长 























2014 年 05 月 11 日 NO. 1154701 
今 收 到 ”北京 万 成 有 卫 


交 来 投资 款 (转账 支票 号 码 : 11256785) 
人 民 币 (大 写 ) 壹 佰 万 元 整 




















¥1 000 000. 00 





收 款 单位 


< 
公 章 
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例 7-3，2014 年 5 月 12 日 ,北京 君 利 牙 有 限 公 司 申 请 的 短期 借款 被 批准 ， 
借款 金额 100 000 元 ,期限 1 年, 年 利率 7%， 到 期 还 本 付 息 。 编 制 记 账 凭证 
如 下 : 








记 账 凭证 


2014 年 5 月 12 日 第 3 可 





借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























收 到 短期 借款 银行 存款 





短期 借款 



















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ;于 丽 落 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 姥 制 单 : 单 永 海 

















1 方 : 中 国 工商 银行 北京 市 东城 支行 
乙方 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 
经 甲 、 乙 双方 友好 协商 达成 如 下 借款 合同 ， 双 方 应 严格 履行 。 
、 借 款 金额 
人 民 币 壹 拾 万 元 整 。 
、 借 款 用 途 
公司 短期 生产 周转 。 
三 、 借 款 时 间 及 本 息 结算 还 款 办 法 






































借款 时 间 : 2014 年 5 月 11 日 至 2015 年 5 月 10 日 。 年 利率 为 7% 。 到 期 还 本 按 季 结 息 。 乙 
方 若 提前 还 款 ， 甲 方 同 意 乙 方 提前 一 周 声明 并 按 实际 使 用 时 间 归 还 本 息 
四 、 质 押 物 品 及 化 解 风 险 的 措施 
乙方 使 用 公司 房屋 作 抵押 。 若 乙方 不 能 按时 归还 本 息 ， 甲 方 有 权 将 抵押 房屋 变卖 收回 











本 息 。 
五 、 上 述 合同 一 式 三 份 ， 自 签字 到 款 之 日 起 生效 。 甲 、 乙 双方 及 担保 人 各 存 一 份 。 知 有 争议 ， 
协商 解决 。 

甲 方 签 字 : 中 国 工 商 银行 北京 市 东城 支行 乙方 签字 : 北京 君 利雅 有 限 公司 
法 定 代表 人 : 左 杰 法 定 代表 人 : 张 山 

2014 年 5 月 11 日 2014 年 5 月 11 日 
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借款 借据 
执行 借款 合同 号 : 22010021000100 借据 序号 2 (2) 
背 款 人 “| 北京 君 利雅 有 限 公 客户 号 20344035000-3 
借款 用 途 | 生产 周转 es jab - a 
借款 金额 | 
壹 拾 万 元 整 \ 写 ¥100 000. 00 
(大 写 ) 人 6 第 
借款 日 期 | 2014 年 05 月 11 日 还 款 方式 | 到 期 还 本 ， 按 季 结 息 联 
借 | 年 日 | ”金额 ”| 年 利率 (%)| 年 | 月 | 日 | 金额 [月 利率 (%o) 必 
款 | 2015 5 110| 100 000. 00 7 入 
到 网 
其 证 
并 
借款 人 (公章 ) 贷款 人 “(公章 或 合同 专用 章 ) ”| 上 列 贷 款 已 核准 并 上 四 
转 和 人 到 借款 人 账户 时 
法 定 代 表 人 /负责 人 负责 
(或 代理 人 ) ”【( 签 章 ) (或 代理 人 ) ”( 签 章 ) 
经 办 人 李 浑 。 (等 章 ) 经 办 人 ( 签 章 ) 会 计 人 员 〈 签 章 ) 
例 7-4，2014 年 5 月 13 日 ,北京 君 利雅 有 限 公 司 一 笔 80 000 元 短期 借款 到 
期 ， 偿 还 银行 本 金 及 利息 81 400 元 。 编 制 记 账 赁 0 
记 账 凭证 
2014 年 5 月 13 日 第 4 号 


总 账 科目 


明细 科目 





借方 金额 























偿还 借款 本 息 短期 借款 





财务 费用 


lim 
式 他 





银行 存款 


> 涝 








uu 
开 











财务 主管 : 李 浩 





























出 纳 : 王 洁 
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中 国 工商 银行 
转账 支票 存根 


0 10204811 





附加 信息 


























出 票 日 期 2015 年 5 月 13 日 





收 款 人 ， 北京 君 利雅 有 限 公 司 
金 ， 额 : 硅 81 400. 00 














~ A 
余 : 偿还 借款 








单位 主管 ” 李 浩 会 计 胡可 





ICBC @® 中 国 工商 银行 (短期 借款 ) 还 款 凭证 
2014 年 5 月 13 日 
北京 君 利雅 有 限 公 司 全 工行 有 限 公司 北京 东城 支行 

















03330023 于 0211199 
人 





工行 通州 台 淹 支行 工行 北京 共 城 坟 行 























亿 | 千 | 百 | 十 万 















































¥|8 








转账 支票 | 票据 张 数 
10204811 
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VE 











习 登 王 渴 《下 ) 这 其 装 守 汶 卫 沁 和 深长 











| 
I 














EE 





例 7-5，2014 年 5 月 14 日 ， 北 京 君 利雅 有 限 公司 采 购 商 品 验 收入 库 ， 以 电汇 
结算 方式 向 广州 万 丰 油 品 有 限 公 司 付 货款 ， 办 理 汇款 支付 汇款 手续 费 10 元 。 编 制 
记 账 凭证 如 下 : 





记 账 凭证 


2014 年 5 月 14 日 第 5 号 





借方 金额 


明细 科目 





























由 ”至 
性 革 





> 哺 








uu 
开 













































































财务 主管 ， 李 洗 记 账 ， 于 丽 忒 出 纳 ， 王 洁 审核 : 杨 亚 堵 制 单 ， 单 永海 
ICBC @® 中 国 工商 银行 收费 赁 条 


2014 年 5 月 14 日 





付款 人 名 称 | 北京 君 利雅 有 限 公 司 
服务 项 目 (凭证 种 类 ) | 数量 | 工本 费 
电汇 手续 费 百 分 




















上 述 款项 
请 从 我 账户 
中 支付 


























预 留 印鉴 : 





币 种 
(大 写 ) 












































以 下 在 购买 凭证 时 填 





领 购 人 证 件 类 型 





领 购 人 姓名 


领 购 人 证 件 号 码 
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例 7-6,， 2014 年 5 月 15 日 ,北京 君 利 牙 有 限 公 司 出 纳 员 刘 傅 到 银行 购买 现金 
支票 、 转 账 支票 各 一 本 。 编 制 记 账 凭证 如 下 : 
记 账 凭证 


2014 年 5 月 15 日 第 6 扎 








借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























财务 费用 





银行 存款 






















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 : 于 丽 莎 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 
ICBC @® 中 国 工商 银行 收费 赁 条 


2014 年 5 月 15 日 


付款 人 名 称 | 北京 君 利雅 有 限 公 司 


服务 项 目 (凭证 种 类 ) | 数量 | 工本 费 


现金 支票 1 15 1 分 
时 上 述 款项 


转账 支票 1 | 15 | 
了 | 请 从 我 账户 
中 支付 












































预 留 印鉴 : 














币 种 


拾 伍 元 整 
CR 












































以 下 在 购买 凭证 时 填 
领 购 人 证 件 类 型 
领 购 人 证 件 号 码 








领 购 人 姓名 
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例 7-7，2014 年 5 月 14 日 ,北京 君 利雅 有 限 公司 收 到 存款 利息 1 452. 33 元 。 
编制 记 账 凭证 如 下 : 
记 账 凭证 


2014 年 5 月 14 日 第 7 号 





借方 金额 





明细 科目 








































































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ;于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 








ICBC @® 中 国 工商 银 行 业务 回 单 ( 收 款 ) 凭证 


入 账 日 期 2014-05-14 回 单 编 号 : 11271000002 

付款 人 户 名 : 

付款 人 账号 : 

付款 人 开户 行 /发 报 行 : 

收 款 人 户 名 : 北京 君 利 雅 有 限 公司 

收 款 人 账号 : 03330023 

收 丈 人 开户 银行 : 

币 种 : ”人民币 (本 位 币 ) 金额 (小 写 ) : 1 452. 33 
金额 (大写) 壹 什 肆 佰 伍 拾 起 元 会 人 
凭证 种 类 ; 凭证 : 
业务 (产品) 种 类 : 往来 户 利息 和 人 账 摘要 : 利息 
交易 机 构 号 : 0020000533 记 账 柜员 号 : 00022 交易 代码 : 52056 ”用 途 : 

起 息 日 期 : 2014 -01 -01 止息 日 期 2014 -04 -30 ” 息 余 积 数 . 452 ，123 ，556 ，084. 82 
利率 : 0. 500 000% 利息 : 1 452. 33 

调整 利息 : 0. 00 冲 正 利息 : 0. 00 





















































































































































打印 次 数 : 1 次 ”机 打 回 单 注意 重复 ”打印 日 共 05 -14 打印 柜员 : 02033 
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例 7-8，2014 年 5 月 14 日 ,北京 君 利雅 有 限 公 司 接受 北京 鸿 志 有 限 公 司 投资 
700 000 元 ， 使 注册 资金 由 6300 000 元 增加 到 7 000 000 元 ， 鸿 志 公 司 占 注册 资本 的 
10% 。700 000 元 已 存 人 银行， 并 经 会 计 师 事务 所 验资 出 具 了 验资 报告 。 编 制 记 账 
凭证 如 下 : 





记 账 凭证 


2014 年 5 月 14 日 第 8 号 





借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 


























收 到 投资 款 银行 存款 





由 ”至 
让 


实 收 资本 





wm 薄 


资本 公 积 








Lu 
列 







































































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 于 丽 范 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 








投资 协议 书 
投 资 方 : 北京 鸿 志 有 限 公 司 
被 投资 方 : 北京 君 利雅 有 限 公司 














投资 方 与 被 投资 方 经 过 协商 ， 在 平等 自愿 的 基础 上 ， 投 资方 北京 鸿 志 有 限 公 司 以 现金 人 民 
币 迷 拾 万 元 ( ¥700 000. 00) 投资 北京 君 利雅 有 限 公 司 ， 占 投资 方 注册 资本 的 10% 。 











投资 方 签 章 : 北京 鸿 志 有 限 公司 被 投资 方 签 章 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 

















法 人 代表 : 王 健 法 人 代表 : 张 山 
签约 日 期 : 2014 年 5 月 1 日 签约 日 期 2014 年 5 月 
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EE 


ICBC @® 中 国 工商 银行 ”进账 单 ( 回 ” 单 ) 2 
2014 年 5 月 14 日 

全 称 | 北京 鸿 志 有 限 公 司 a 北京 君 利雅 有 限 公司 
55220 录 03330023 
开户 银行 | 建行 北京 九 棵 树 支行 工行 通州 台 湖 支 行 
人 民 币 ，， 亿 千 百 |+ 万 
(大 写 ) 染 拾 万 元 整 
转账 支票 | 票据 张 数 
33256412 
















































































区 上 身 | 盖 油 



































酒 














洒 








忒 回 吕 > 湘 ( 正 ) 壕 凑 尝 朴 郊 卫 沁 和 深长 





























2014 年 05 月 14 日 NO. 1154702 
今 收 到 ”北京 鸿 志 有 PB 
交 来 投资 款 (转账 支票 号 码 : 33256412) 
人 民 币 (大 写 ) 米 拾 万 元 整 




















¥700 000. 00 





收 款 单 位 


Ee 
公 章 
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例 7-9，2014 年 5 月 15 日 ,北京 君 利雅 有 限 公 司 从 本 市 采购 A 润滑 油 货款 
62 400 元 ， 增 值 税 10 608 元 ， 商 品 验收 入 库 。 编 制 记 账 任 证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 15 日 第 9 号 








借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























库存 商品 





mn 至 
I 


银行 存款 





、 各 








uu 
列 
















































































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 于 丽 荡 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 : 单 永海 
中 国 工 商 银行 
转账 支票 存根 
E C 
记过 10204812 
附加 信息 





























出 票 日 期 2014 年 5 月 15 日 











收 款 人 : 北京 远大 油 品 加 工 有 限 


公 互 














金 额 ，¥¥73 008. 00 


用 途 : 购 货 























单位 主管 李 浩 会 计 胡可 
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名 称 : 北京 君 利雅 有 限 公司 


纳税 人 识别 号 : 


110024679458845 


地 址 、 电 话 : 北京 市 通州 台 湖 29 号 











开户 行 及 账号 : 





工行 通州 台 湖 支行 03330023 


NO. 00052528 


开票 日 期 2014 年 05 月 15 日 

















货物 及 应 税 劳务 名 称 
A 润滑} 











夸 ”并 


规格 型 号 | 单位 | 数量 金额 














桶 1 200 62 400. 00 


62 400. 00 











税额 
10 608. 00 


10 608. 00 





价 税 合计 (大 写 ) 


@ 类 万 会 什 零 制 元 整 





(小 写 ) 至 73 008. 00 





名 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
户 行 及 账号 : 





4: 北京 远大 油 品 加 工 有 限 公 司 


1100246798021452 
北京 市 大 兴工 业 园区 41 号 
招行 大 兴 支 行 95200 














复核 ; 开票 人 : 张 新 斌 














入 库 单 





供 货 单位 : 北京 远大 油 品 加 工 有 限 公 司 


名 称 及 规 

















编号 : 














2014 年 05 月 15 日 





金额 


销 货 单位 〈 章 ) : 


0020723 


) 苑 守 日 














A 润滑 








73 008. 00 















































合计 金额 


7 
(大 写 ) 全 
验收 ， 李 明 


收 货 人 : 刘 锥 





〈 吕 ) 梁 本 的 《并 ) 卫 驮 的 ( 


¥73 008. 00 


送 货 人 : 张 二 制 单 : 刘 锥 
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例 7-10，2014 年 5 月 15 日 ,北京 君 利 牙 有 限 公 司 从 江苏 采购 B 润滑 油 一 批 
货款 157 000 元 ， 增 值 税 26 690 元 ， 货 款 通过 银行 电汇 支付 ， 手 续费 5.5 元 ， 商 品 
尚未 运 达 公司 。 编 制 记 账 凭证 如 下 : 

记 账 凭证 


2014 年 5 月 15 日 第 10 号 











借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























预付 账 款 





lim 于 
此 于 


财务 费用 





Sb 各 


银行 存款 








Lu 
ba 













































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ;于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 


ICBC (GB) 中 国 工商 银行 。 电汇 凭证 ( 回 。 单 ) 
普通 ” 口 加 急 委托 日 期 2014 年 5 月 15 日 
北京 君 利雅 有 限 公司 全 称 常州 市 天 成 润滑 油 有 限 公 司 
03330023 本 账号 | 0036436 
汇 出 地 点 省 市 /县 人 | 汇 人 地 点 | ”江苏 省 常州 市 /县 
汇 出 行 名 称 | 工行 通州 台 湖 支行 汇 和 信行 名 称 ”| 建行 常州 市 惠 桥 支行 
亿 | 千 | 百 | 十 | 万 千 | 百 
1|81316 
支付 密码 123 455 125 256 












































































































































) 壹 拾 捉 万 套 任 陆 佰 玖 拾 元 整 























REC 
蕊 回避 > 潍 贡 其 人 三 贡 染 氏 








附加 信息 及 用 途 : 
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ICBC @® 中 国 工商 银行 收费 赁 条 
2014 年 5 月 15 日 





名 称 北京 君 利雅 有 限 公 司 | 付款 03330023 





上 述 款 项 
请 从 我 账户 
中 支付 。 





服务 项 目 (凭证 种 类 ) | 数量 | 工本 费 














电汇 手续 费 



































伍 元 伍 角 预 留 印 鉴 : 






































以 下 在 购买 凭证 时 填 
领 购 人 证 件 类 型 
领 购 人 证 件 号 码 





领 购 人 姓名 

















例 7-11，2014 年 5 月 15 日 ,北京 君 利 牙 有 限 公 司 从 江苏 采购 BP 润滑 油 
到 货 ， 商 品 验收 入 库 ， 支 付 北京 感 翔 运输 公司 运费 5 550 元 。 编 制 记 账 凭证 
如 下 : 





记 账 凭证 


2014 年 5 月 15 日 第 11 号 





借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 


























库存 商品 





银行 存款 
















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 : 于 丽 范 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 姥 制 单 : 单 永 海 








131 


小 微 企 业 出 纳 业 务 演示 





~ 
My 
7 
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NO. 00052485 
期 2014 年 05 月 15 日 








名 4: 北京 君 利 牙 有 限 公司 

纳税 人 识别 号 : 110024679458845 

地 址 、 电 话 : 北京 市 通州 台 湖 29 号 

户 行 及 账号 : 工行 通州 台 湖 支行 03330023 

规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 
5 000. 00 






































梁 油 涉 ”党 川 虽 


于 














5 000. 00 














价 税 合计 (大写 ) | @ 伍 任 伍佰 伍 拾 元 整 (小 写 ) ¥5 550. 00 
名 称 : 北京 戌 翔 运输 公司 
纳税 人 识别 号 : 1100246798047575 
地 址 、 电 话 : 北京 市 朝阳 区 大 望 路 39 号 

户 行 及 账号 : 招行 大 望 路 支行 4838383 

收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 张 新 斌 销 货 单位 〈 章 ) : 





责 申 梁 可 过 址 





























中 国 工 商 银行 
转账 支票 存根 


元 10204813 


LS 腔 





附加 信息 














出 票 日 期 2014 年 5 月 15 日 





收 款 人 : 北京 感 翔 运输 公司 
金额 : 硅 $ 550. 00 
用 途 : 付 运 费 




















单位 主管 ” 李 浩 会 计 胡可 
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例 7-12，2014 年 5 月 16 日， 北京 君 利雅 有 限 公司 行 政 部 从 大 中 电器 购 入 格 
力 空 调 两 台 价 值 8 300 元 ， 空 调 验收 入 库 。 编 制 记 账 任 证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 16 日 第 12 号 











借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























固定 资产 





至 
让 


银行 存款 





、 各 








uu 
列 



















































































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 于 丽 荡 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 妨 制 单 ， 单 永海 
中 国 工商 银行 
转账 支票 存根 
E G 
右 了 10204814 
附加 信息 























出 票 日 期 2014 年 5 月 16 日 








收 款 人 ， 大 中 电器 有 限 公 记 
金 额 ; 三 8 300. 00 
用 途 : 购 空 调 























单位 主管 李 浩 会 计 胡可 
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开票 日 期 2014 年 


名 称 : 北京 君 利 牙 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 110024679458845 

地 址 、 电 话 : 北京 市 通州 台 湖 29 号 

开户 行 及 账号 : 工行 通州 台 湖 支行 03330023 























Se | 


NO. 17201792 





F05 月 16 日 














货物 及 应 税 劳 务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 


空调 台 2 3 547. 00 7 094. 02 








合 计 7 


金额 











094. 02 


税额 
1 205. 98 


1 205. 98 











价 税 合计 (大写) | 四 拥 什 会 佰 元 整 (小 写 ) 至 8 300. 00 





名 ‘: 北京 大 中 电器 有 限 公 司 
纳税 人 识别 号 : 1100246798028567 
地 址 、 电 话 : 北京 市 大 兴工 业 园 区 56 号 
户 行 及 账号 : 招行 大 兴 支 行 95233 


























收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 张 新 斌 
入 库 单 
供 货 单位 : 大 中 电器 2014 年 05 月 16 日 





名 称 及 规格 





单价 





销 货 单位 〈 章 ) : 


编号 : 


金额 


0020725 





4 150. 00 


8 300. 00 



































合计 金额 本 
0 会 豆 
(大 写 ) 捉 任 验 佰 元 整 


验收 : 李 明 收 货 人 : 刘 锥 送 货 人 : 张 二 
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制 单 : 刘 难 





¥8 300. 00 


) 苑 守 日 














(次 ) 腔 而 @@ ( 访 ) 了 歌曲 人 


EE 

















例 7-13，2014 年 5 月 17 日 ,北京 君 利雅 有 限 公 司 出 纳 刘 倩 将 现金 29 530. 80 
元 存 信 银行。 编制 记 账 凭证 如 下 : 





记 账 凭证 














































































































2014 年 5 月 17 日 第 13 号 
借方 金额 

总 账 科目 明细 科目 
现金 存 入 银行 银行 存款 阶 
库存 现金 音 
据 
发 
张 
财务 主管 ， 李 浩 记 账 : 于 丽 范 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 : 单 永 海 








ICBC 他) 中 国 工商 银行 











2014 年 05 月 17 日 京 B0215 





北京 君 利雅 有 限 公司 


现金 存款 凭证 


2421 





03330023 


款项 来 源 





























工行 通州 台 湖 支行 














交 款 人 








写 ) 








、 人 民 币 贰 万 玖 什 伍佰 会 拾 元 


金额 (小写) ¥29 530. 80 





织 | [ei 























票面 
0. 50 
0.2 
0.1 











张 数 
1 
1 
1 




















张 数 





复核 : 





























梁 世 丐 


921 
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例 7-14，2014 年 5 月 17 日 ,北京 君 利雅 有 限 公 司 销售 商品 一 批 ， 价 税 合计 
为 123 600 元 ， 收 到 银行 收 账 通知 ， 编 制 记 账 凭证 如 下 : 


记 账 凭证 

















































































































2014 年 5 月 17 日 第 14 号 
借方 金额 

总 账 科目 明细 科目 
销售 商品 一 批 银行 存款 机 
主 营业 务 收 入 单 
据 
应 交 税 费 2 
张 
财务 主管 ， 李 浩 记 账 : 于 丽 范 出 纳 ， 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 : 单 永 海 











中 国 建设 银行 ” 信 汇 凭证 ( 收 账 通知 ) 4 
委托 日 期 ” 2014 年 5 月 17 日 
东莞 市 亿 文 汽车 用 全 北京 君 利雅 有 限 公 司 
270040 0333023 
广东 省 ”东莞 市 /县 > 省 ”北京 市 / 
行 名 称 | 建设 银行 向 西 分 行 可 工行 通州 台 湖 支行 
人 民 币 亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 




















































































































壹 拾 起 万 会 元 整 
(大 写 ) 训 答 式 万 会 件 陆 全 元 整 sl | ls le 









































款项 已 收入 收 款 人 账户 
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第 七 章 ”银行 存款 业务 核算 





EE 








A GG 
北京 市 国 乡 辽 各 生生 SN 


开票 日 期 : 2014 -05 - 17 行业 分 类 : 零售 业 


打发 票 





发 票 代码 111001172109 
之 村 号码 14532546 





机 打 代 码 : 111001172109 机 器 编号 : 899900155423 

机 打 号 码 : 14532546 税 控 码 : 01045600687118500 
付款 单位 : 东莞 市 亿 文 汽车 用 品 

商品 名 称 规格 的 单价 金额 
灯箱 61 800. 00 123 600 

















全 并 守 反攻 站 叶 ) 深 酒 涉 深 | 起 


权 


( 泣 守 关中) (天 





i， 壹 拾 贰 万 会 什 陆 佰 元 整 小 写 金 额 : 三 123 600. 00 
: 北京 君 利雅 有 限 公司 款 单位 税 号 110223601145654 


























开票 人 : 杨 国 丽 








例 7-15$，2014 年 5 月 17 日 ,北京 君 利雅 有 限 公 司 缴纳 职工 4 月 份 社会 保险 
费 17 199. 82 元 。 编 制 记 账 任 证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 17 日 第 15 号 








借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 























缴纳 社会 保险 | 应 付 职工 薪酬 | ”社会 保险 





于 


其 他 应 收 款 | 代 缴 社会 保险 





> 涝 


银行 存款 








开 







































































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 于 丽 范 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 : 单 永 海 
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同城 特约 委托 收 款 ， 和 赁 证 〈 付 款 通知 ) 























委托 日 期 ” 贰 零 壹 肆 年 零 伍 月 过 拾 业 日 ”委托 号 码 : 
北京 君 利雅 有 限 公司 lL 北京 市 东城 区 社会 保险 基金 管理 中 心 
攻 0333023 0200053358796 
































工行 台 济 es Pew 太 
开户 银行 | 用 | 交换 号 [ 行 通州 支行 
支行 


人 民 币 干 
壹 万 零 染 佰 伍 拾 迪 元 玖 角 起 4 
ty 和 沫 佰 伍 拾 染 元 玖 角 臣 分 


































































































款 项 内 容 人 合同 号 





























组 织 机 构 代码 : 652433 备注 
养老 2013.05 9 812. 38 
失业 2013. 05 403.74 
工伤 2013. 05 210.3 

生育 2013.05 331.5 款 人 签 局 半球 户 银行 签 章 


单位 主管 会 计 复核 记 账 


























同城 特约 委托 收 款 ”凭证 (付款 通知 ) 
委托 日 期 贰 零 壹 肆 年 零 伍 月 壹 拾 类 日 委托 号 码 : 
北京 君 利雅 有 限 公 司 北京 市 东城 
0333023 0200053358796 
工行 台 湖 
支行 


















































交换 号 户 银行 | 工行 通州 支行 
































亿 | 千 百 | 十 











击 任 肆 佰 肆 拾 壹 元 玖 角 整 
































收 款 人 
联系 电话 
2013 年 5 月 医保 费 备注 110105012225 13510027833 
基本 统筹 : 4 925.3 个 人 缴纳 : 750.6 

大 额 互助 : 721 大 额 个 人 : 45. 00 

大 额 小 计 : 766 中 央 属 公 疗 补充 : 0. 00 

市 属 公 疗 补充 : 区 属 公 疗 补充 : 0. 00 款 人 签 忆 付款 人 开户 银行 签 章 
单位 主管 会 计 复核 记 账 


合同 号 





























ESEEEEEREEEEEEEIEOETEEEEEE 




















138 











EE 











例 7-16，2014 年 5 月 17 日 ,北京 君 利 获 有 限 公 司 缴纳 职工 4 月 份 住房 公 积 
金 13 176 元 。 编 制 记 账 赁 证 如 下 : 


2014 年 5 月 17 日 第 16 号 





借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 


























缴纳 住房 公积金 | 应 付 职工 薪酬 | 住房 公积金 





其 他 应 收 款 代 缴 住房 公积金 





银行 存款 
















































































业务 回 单 〈 收 款 ) 凭证 


人 上 账 日 期 : 2014-05-17 回 单 编 号 : 11271000001 

付款 人 户 名 : 北京 君 利雅 有 限 公司 

付款 人 账号 : 0333023 

付款 人 开户 行 / 发 报 行 : 工行 通州 台 湖 支 行 

收 蒜 人 户 名 : 北京 住房 公积金 管理 中 心 

收 蒜 人 账号 : 02000660 

收 丈 人 开户 银行 : 

币 种 : ”人民币 (本 位 币 ) 金额 (小 写 ) : 13 176. 00 
金额 (大写) 过 万 会 什 壹 佰 业 拾 陆 元 整 
凭证 种 类 : 凭证 号 码 : 

业务 (产品) 种类: 代 收 费用 摘要 : ” 公 积 992220005 
代理 业务 种 类 名 称 : 住房 公积金 




































































打印 次 数 : 1 次 ”机 打 回 单 注意 重复 ”打印 日 期 2014 -05 -17 打印 柜员 : 02035 
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例 7-17，2014 年 5 月 17 日， 北京 君 利雅 有 限 公 司 支付 上 月 应 交 未 交 增 值 税 
12 316. 52 元 。 编 制 记 账 赁 证 如 下 : 





记 账 凭证 


2014 年 5 月 17 日 第 16 号 








借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 


























应 交 增值 税 | 未 交 增 值 税 





银行 存款 
















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ;于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 








中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 


转账 日 期 2014 年 5 月 17 日 凭证 字号 : 201405227 




















凭证 纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 君 利雅 有 限 公 忌 110024679458845 

付款 人 全 称 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 ”税务 机 关 名 称 : 北京 市 东城 区 国家 税务 局 

付款 人 账号 : 0333023 收 款 国库 (银行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 通州 区 支 库 (代理 
付款 人 开户 银行 : 工行 通州 台 湖 支行 ” 缴 款 书 交 易 流 水 号 : 200560221401 

小 写 (合计 ) 金额 : ¥12 316. 52 税 票 号 码 : 200560221401 

大 写 (合计 ) 金额 : 过 万 贰 什 僚 佰 壹 拾 陆 元 伍 角 贰 分 







































































税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金 额 
增值 税 2014. 4. 01 一 2014. 4. 30 ¥12 316. 52 














第 一 次 打印 打印 时 间 : 2014 年 5 月 17 日 11 时 25 分 
第 二 联 ， 作 付款 回 单 〈 无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 
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EE 


例 7 一 














18，2014 年 5 月 17 日， 北京 君 利雅 有 限 公司 代 扣 代 交 个 人 所 得 税 81.2 





元 。 编 制 记 账 凭证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 17 日 第 18 号 








借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 


























代 缴 个 人 所 得 税 | ”应 交 税 费 个 人 所 得 税 





银行 存款 


































































































财务 主管 : 李 浩 记 账 ， 于 丽 莎 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 
中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 
转账 日 期 2014 年 5 月 17 日 凭证 字号 : 201405227 








凭证 纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 君 利雅 有 限 公 羽 110024679458845 
付款 人 全 称 : 北京 君 利雅 有 限 公司 ”税务 机 关 名 称 : 北京 市 东城 区 国家 税务 局 





付款 人 账号 : 0333023 收 款 国库 〈 银 行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 通州 区 支 库 (代理 
































付款 人 开户 银行 : 工行 通州 台 湖 支行 ” 缴 款 书 交 易 流水 号 : 55203010221401 





小 写 (合计 
大 写 (合计 





|) 金额 : 三 81.2 税 票 号 码 . 55203010221401 
|) 金额 : 捉 拾 喜 元 址 角 整 





税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金 额 
个 人 所 得 税 2014. 4. 01 一 2014. 4. 30 ¥81.2 














第 一 次 打印 打印 时 间 : 2014 年 5 月 17 日 11 时 25 分 
第 二 联 ， 作 付款 回 单 〈 无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 
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小 微 企 业 出 纳 业务 演示 





VS 





例 7-19，2014 年 5 月 19 日 ,北京 君 利 获 有 限 公 司 拥有 小 客车 两 辆 每 年 应 纳 
车 船 税 900 元 ， 拥 有 8 吨 的 货车 一 辆 每 年 应 纳 车 船 税 为 640 元 ， 财 务 人 员 申 报 缴纳 
2014 年 度 车 船 税 1 540 元 。 编 制 记 账 赁 证 如 下 : 
记 账 凭证 


2014 年 5 月 19 日 第 19 号 

















借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























管理 费用 





银行 存款 



















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 : 于 丽 范 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 





中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 


转账 日 期 2014 年 5 月 19 日 凭证 字号 : 201305228 




















凭证 纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 君 利 牙 有 限 公司 110024679458845 

付款 人 全 称 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 ”税务 机 关 名 称 : 北京 市 东城 区 国家 税务 局 

付款 人 账号 : 0333023 收 款 国库 (银行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 通州 区 支 库 (代理 
付款 人 开户 银行 : 工行 通州 台 湖 支行 ” 缴 款 书 交易 流水 号 : 55203010221402 

小 写 (合计 ) 金额 ，¥1 540. 00 税 票 号 码 : 55203010221402 

大 写 (合计 ) 金额 : 壹 什 伍佰 肆 拾 元 整 






































税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金 额 
车 船 税 2014. 01. 01 一 2014. 12. 31 ¥1540.00 




















第 一 次 打印 打印 时 间 : 2014 年 5 月 19 日 15 时 25 分 





第 二 联 ， 作 付款 回 单 〈 无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 
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第 七 章 ”银行 存款 业务 核算 





EE 





例 7-20，2014 年 5 月 19 日， 北京 君 利 雅 有 限 公司 收 到 北京 老 好 吃 餐饮 有 限 
公司 交 来 的 下 半年 房屋 租金 100 000 元 。 编 制 记 账 凭证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 19 日 第 20 号 











借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 


























收 到 房屋 租金 银行 存款 





其 他 业务 收入 
















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 : 于 丽 荡 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 姥 制 单 : 单 永 海 








ICBC @® 中 国 工商 银行 ”进账 单 ( 回 ” 单 ) 2 
2014 年 5 月 19 日 
北京 老 好 吃 餐饮 有 限 公司 全 北京 君 利雅 有 限 公 司 
55263 好 03330023 
建行 北京 珠 市 口 分 理 处 工行 通州 台 湖 支行 
亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 
三 |1101010 

























































































区 上 身 | 盖 涅 



































转账 支票 | 票据 张 数 
33256425 


亚 
不 














沁 




















蕊 回避 省 (于 ) 滨 其 从 部 演 卫 于 肛 洪 匡 
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小 微 企 业 出 纳 业 务 演 3 





7 





Se | 


税务 机 关 代 开 统 一 发 票 发 票 号 码 00225612 
UNIF ORM AGENCY INCOICE OF TAX OFFICE 0 
机 打 票 号 205002012400525612 ” 记 账 联 password EE 
2014 年 05 月 19 日 ENTRY 信息 册 有 
Y M D . numpbDer. 








代 开 普通 发 票 

















































































































付款 方 名 称 北京 老 好 吃 餐 Application form No. of 
Payer’s name 饮 有 限 公司 申请 表 号 码 0000154121553215221 
Agency common invoice 
收 款 方 名 称 收 款 方 识 别 号 
Payee’s name ，address 本 一 | Payee's discriminating No. 第 
” 、 京 | 公 wg 已 已 
及 地 址 电话 北京 君 利雅 有 限 公 局 或 证 件 号 码 352051196408051254 
and telephone No. of certificate No. 
pe 记 
品目 及 金额 备 注 此 
Name of article and amount charged Remarks 闫 
a 收 
品目 单价 数量 金额 租 期 地 址 款 
出 租房 屋 100 000. 00 20140601 一 20141231 这 
i x 守 | 账 
代 开 单位 盖 章 ”人 任 
Seal of agency unit 
i 4 
合计 人 民 币 大写) ,pnw a 
Total (in letters) 索 失 万 元 整 (小 号 ) 100 000. 00 
字 税 任 证 呈 人 码 
i 它 加 完税 凭证 号 
税额 ( 大 瑟 ) 壹 万 贰 什 元 整 Number of tax | 0451250, 0451249 
Amount of tax (in letters) 
payment certificate 
税 控 码 。 a56c0o052af41a000 开票 人 ” 王 越 
Tax control code Drawer 





例 7-21，2014 年 5 月 20 日， 北京 君 利雅 有 限 公 司 交纳 应 交房 产 税 12 000 元 。 
编制 记 账 凭证 如 下 : 





记 账 凭证 


2014 年 5 月 20 日 


[NS] 
一 
届 





总 账 科 目 明细 科目 


























应 交 税 费 应 交房 产 税 





莱 并 


银行 存款 
















































































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 于 丽 范 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 姥 制 单 : 单 永 海 
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AP 一 


中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 


转账 日 期 2014 年 5 月 20 日 凭证 字号 : 20146230 




















凭证 纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 君 利 牙 有 限 公司 110024679458845 

付款 人 全 称 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 ”税务 机 关 名 称 : 北京 市 通州 区 地 方 税务 局 
付款 人 账号 : 0333023 收 款 国库 (银行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 通州 区 支 库 (代理 
付款 人 开户 银行 : 工行 东城 支行 缴 款 书 交 易 流水 号 : 55203010221403 

小 写 (合计 ) 金额 ，¥12 000. 00 税 票 号 码 : 55203010221403 





















































大 写 (合计 ) 金额 : 过 万 起 什 元 整 


税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金 额 
房产 税 2014. 06. 01—2014. 12. 31 ¥12 000.00 

















第 一 次 打印 打印 时 间 : 2014 年 5 月 20 日 15 时 25 分 





第 二 联 ， 作 付款 回 单 〈 无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 











例 7-22，2014 年 5 月 20 日 ， 北 京 君 利雅 有 限 公 司 依 据 上 月 应 交 未 交 增 值 税 
12 316. 52 元 ， 交 纳 城市 维护 建设 税 862. 16 元 ， 教 育 费 附加 369. 50 元 ， 地 方 教育 
费 附加 246. 33 元 。 编 制 记 账 凭证 如 下 : 
记 账 凭证 


2014 年 5 月 20 日 第 22 号 








借方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























应 交 税 费 应 交 城 建 税 
应 交 教 育 
费 附加 


应 交 地 方 教 
育 费 附加 






















































































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 于 丽 范 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 姥 制 单 : 单 永 海 
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小 微 企 业 出 纳 业务 演示 





VS 


中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 


转账 日 期 2014 年 5 月 20 日 凭证 字号 : 20146230 




















凭证 纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 君 利 牙 有 限 公司 110024679458845 

付款 人 全 称 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 ”税务 机 关 名 称 : 北京 市 通州 区 地 方 税务 局 
付款 人 账号 : 0333023 收 款 国库 (银行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 通州 区 支 库 (代理 
付款 人 开户 银行 : 工行 东城 支行 缴 款 书 交 易 流水 号 : 55203010221403 

小 写 (合计 ) 金额 : ¥1477.99 税 票 号 码 : 55203010221403 















































大 写 (合计 ) 金额 : 过 什 肆 佰 染 拾 业 元 玖 角 玖 分 








税 〈 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金额 
城市 维护 建设 税 2014. 04. 01 一 2014. 04. 30 ¥862.16 
教育 费 附 加 2014. 04. 01 一 2014. 04. 30 ¥369. 50 
地 方 教育 费 附 加 2014. 04. 01 一 2014. 05. 31 ¥246. 33 








第 一 次 打印 打印 时 间 : 2014 年 05 月 15 日 15 时 25 分 





第 二 联 ， 作 付款 回 单 〈 无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 





例 7-23，2014 年 5 月 20 日 ,北京 君 利雅 有 限 公司 支付 北京 金 艺 广告 公司 户 
外 灯箱 制作 费 8 900 元 。 编 制 记 账 插 证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 20 日 第 23 号 











总 账 科 目 明细 科目 























付 灯 箱 制作 费 销售 费用 





银行 存款 
















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ， 于 坝 忒 出 纳 : 王 洁 审核 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 
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第 七 章 ”银行 存款 业务 核算 





EE 








A GG 
北京 市 国 扩 院 惫 滞销 和 


K 
开票 日 期 : 2014 -05 -20 行业 分 类 : 零售 业 

机 打 代 码 : 111001172110 机 器 编号 ;899900155423 

机 打 号 码 : 14532547 税 控 码 : 01045600687118500 

付款 单位 : 北京 君 利 获 有 限 公司 

商品 名 称 风 vy 娄 单价 金额 
4 450. 00 8 900. 00 


打发 票 





之 票 号 但 14532547 











制作 玖 佰 元 整 小 写 金额 : 三 8 900. 00 





北京 金 艺 广告 有 限 公司 款 单位 税 号 110223601145654 








开票 人 : 杨 国 丽 





中 国 工商 银行 

转账 支票 存根 
了 
0 


blo 


10204816 





附加 信息 














出 票 日 期 2014 年 5 月 20 日 





收 款 人 ， 金 艺 广告 有 限 公司 
金额 : 硅 8 900. 00 
用 途 : 户外 灯 牌 




















单位 主管 李 浩 会 计 胡可 











发 票 代码 111001172110 


NT 





) 洪 沪 淤泥 | 


国 











Ce 
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小 微 企 业 出 纳 业务 演示 





VS 





例 7-24，2014 年 5 月 20 日 ,北京 君 利雅 有 限 公 司 收 到 税务 机 关 处 罚 书 ， 被 
税务 机 关 处 以 税收 罚款 2 100 元 ， 及 浪 纳 金 512. 3 元 。 编 制 记 账 任 证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 20 日 第 24 号 











借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 


























营业 外 支出 





由 ”至 
I 


银行 存款 





> 涝 








uu 
列 







































































财务 主管 : 李 浩 记 账 ;于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 








中 国 工商 银行 电子 缴 税 付款 凭证 


转账 日 期 2014 年 5 月 20 日 凭证 字号 : 201405227031 




















凭证 纳税 人 全 称 及 纳税 人 识别 号 : 北京 君 利雅 有 限 公 忆 110024679458845 

付款 人 全 称 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 ”税务 机 关 名 称 : 北京 市 通州 区 地 方 税务 局 

付款 人 账号 : 0333023 收 款 国库 (银行 ) 名 称 : 国家 金库 北京 市 通州 区 支 库 (代理 
付款 人 开户 银行 : 工行 通州 台 湖 支行 ” 缴 款 书 交 易 流 水 号 : 200560221455 

小 写 (合计 ) 金额: 三 2 612. 30 税 票 号 码 : 200560221455 

大 写 (合计 ) 金额 : 贰 什 过 佰 壹 拾 起 元 僚 角 整 


















































税 ( 费 ) 种 名 称 所 属 日 期 实 缴 金额 


增值 税 〈 淆 纳 金 、 罚 款 ) 2014. 04. 01 一 2014. 04. 30 ¥2 612. 30 





第 一 次 打印 打印 时 间 : 2014 年 05 月 20 日 15 时 25 分 





第 二 联 ， 作 付款 回 单 〈 无 银行 收 旋 章 无 效 ) 复核 记 账 
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[| AAA 





例 7-25， 北京 君 利雅 有 限 公 司 向 开户 银行 申请 50 000 元 银行 本 票 。 编 制 记 账 
凭证 如 下 : 
记 账 凭证 


2014 年 5 月 20 日 第 25 号 











总 账 科目 明细 科目 























申请 银行 本 票 | 其 他 货币 资金 





财务 费用 





银行 存款 


+ 跑 世 逐 








Lu 
ft 







































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 : 于 丽 荡 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 姥 制 单 ， 单 永海 








银行 本 票 请 领 单 














2014 年 5 月 20 日 






































收 款 人 宏达电 脑 公司 户 银行 [ 行 北京 通州 支行 02000533789 
汇款 用 途 购买 电脑 
汇款 金额 | 人 民 币 (大 写 ) 伍 万 元 整 ¥50 000. 00 
单位 领导 : 代 和 看 部 门 负责 人 : 王 申请 人 : 正 东 






























































本 票 申请 书 (存根 ) 
申请 日 期 2014 年 5 月 20 日 
申请 人 北京 君 利雅 有 限 公司 改 款 人 宏达电 脑 公司 
账号 与 地 址 | 110024679458845 账号 与 地 址 | 02000533789 
j 途 购 电脑 代理 付款 行 | 工行 东城 支行 东 四 分 理 
人 民 币 加 亿 | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 
，， 伍 万 元 整 
(大 写 ) ¥1510 
科目 : 
对 方 科目 : 





























































































































账 务 主管 复核 经 办 
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~ 


00244103 


票 ” (卡片 ) 


























贰 零 壹 肆 年 零 伍 月 贰 拾 日 





达 电脑 公司 申请 人 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 











凭 票 即 付 





民 币 伍 万 元 束 
写 ) 








转账 
备注 : 




















中 国 工商 银行 
邮电 费 、 手 续费 、 空 白 赁 证 收费 单 























单位 名 称 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 账号 110024679458845 2014 年 5 月 20 日 





购买 凭证 





结算 种 类 


i 
数量 











托 收 承 付 及 
委托 收 款 

















蚊 
心 、 


























银行 汇票 



























































人 民 币 (大 写 ): 


壹 拾 伍 元 整 





付款 单位 站 
(经 手 人 ) 





收 款 银行 盖 章 
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例 7 一 26，2014 年 5 月 21 日 ， 北 京 君 利 雅 有 限 公 司 向 工商 申请 签发 银行 汇票 
50 000 元 ， 用 于 向 汇 易 伟 业 公 司 购 买 甲 商品 。 编 制 记 账 赁 证 如 下 : 
记 账 凭证 


2014 年 5 月 21 日 第 26 号 











背 方 金额 





总 账 科目 明细 科目 























申请 银行 汇票 “| 其 他 货币 资金 | 银行 汇票 





银行 存款 



















































































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 于 丽 范 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 姥 制 单 : 单 永海 





银行 汇票 请 领 单 
2014 年 5 月 21 日 
汇 易 伟 业 公司 开户 银行 
购买 甲 商 品 


人 民 币 伍 万 元 整 
(大 写 ) 


: 代 君 部 门 负责 人 : 李 浩 申请 人 : 王 洁 














¥50 000. 00 














中 国 工商 银行 汇票 申请 书 (存根 ) 1 





申请 日 期 2014 年 5 月 21 日 
北京 君 利雅 有 限 公司 汇 蜡 伟业 公司 





110024679458845 62490000565111 





购买 甲 商品 工商 银行 建国 路 分 行 











人 民 币 千 | 百 十 万 千 百 十 元 
万 
bs ¥5I00l0i0 









































151 





小 微 企 业 出 纳 业 务 演示 


导 
My 
7 





VS 

















寸 款 划 国 工 商 银行 
付款 期 限 @ A 2 ECG 03308230 
过 个 月 Ne 京 0 2 

银行 汇票 

































代理 付款 行 : 工商 银行 建国 路 分 行 
行 号 : 5024 




















趟 零 壹 肆 年 零 伍 月 式 失 者 晶 





























































































































































































































比 
账号 : 6000123450153386 入 

日 
付 
bos 
行 
分 
人 
让 
全 

申请 人 : 北京 君 利雅 有 限 公司 账号 : 110024679458845 三 

出 票 行 ， 工行“ 行 号 ; 106 全 
任 : 

备 注 ; 密 押 ; 让 

赁 票 付款 多 余人 金额 作 

千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 二 | 元 | 角 | 分 

出 票 行 签 章 复核 记 账 

十 款 期 限 @® 中 国 工商 银行 北 EG 

os 3 京 0 7 03308230 

各 | A a 修 

一 银行 汇票 (解放 通知 ) 

出 票 日 期 要 ee 代理 付款 行 : 工商 银行 建国 路 分 行 

的 起 零 壹 肆 年 零 伍 月 武 拾 壹 日 ee 

(大 写 ) 行 号 : 5024 












收 款 人 : 汇 易 伟 业 公 司 


人 民 币 时 
出 票 金额 wy 


账号 : 6000123450153386 







































































































IE 





























实际 结算 金额 

申请 人 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 账号 ;110024679458845 

出 票 行 工行 ” 行 号 : 106 

备 注 : 密 押 :; 三 

任 票 付款 多 余人 金 额 办 
千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 

出 票 行 签 章 复核 记 账 









































152 











EE 








例 7-27，2014 年 5 月 22 日 ， 北 京 君 利雅 有 限 公 司 向 佳美 公司 购买 A 商品 ， 
开 出 一 张 面值 为 58 500 元 、 期 限 为 6 个 月 的 不 带 息 商业 承兑 汇 票 ， 商 品 已 验收 入 
库 。 编 制 记 账 赁 证 如 下 : 





记 账 凭证 


2014 年 5 月 22 日 第 27 号 








借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 


























库存 商品 





银行 存款 
















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ;于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 
































商业 承兑 汇票 3 
出 票 日 期 一 一 到 A 六 西口 
(大 写 ) 贰 零 壹 肆 年 零 伍 月 贰 拾 起 日 汇票 号 码 : 2622 





全 ” 称 | 北京 君 利雅 有 限 公司 佳美 公 局 

账 ”号 | 110024679458845 者 6001586932562470 
开户 银行 | 工行 通州 台 湖 支行 工行 朝阳 支行 
人 民 币 亿 千 百 | 十 万 千 | 百 


出 票 金额 五 万 斤 任 伍佰 元 整 
金 客 (大 写 ) 人 捉 任 伍佰 元 me 

























































































汇票 到 期 日 
(大 写 ) 


交易 合同 号 码 


























址 零 壹 短 年 零 抽 月 雪 











阶 导 > 湘 正 避 梁 尽 


























本 汇票 已 经 承 竞 ， 到 期 无 条 伯 











出 票 人 签 章 
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NO. 34325252 
开票 日 期 2014 年 05 月 22 日 








名 称 : 北京 君 利 牙 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 110024679458845 
地 址 、 电 话 : 北京 市 通州 台 湖 29 号 
开户 行 及 账号 : 工行 台 湖 支行 ”03333023 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 交 金额 科普 税额 
A 商品 件 50 000. 00 8 500. 00 





















































合 计 50 000. 00 8 500. 00 
价 税 合计 (大写) | @ 伍 万 捉 任 伍佰 元 整 (小 写 ) 至 58 500. 00 

名 :佳美 公司 

纳税 人 识别 号 : 28282828282828 

地 址 、 电 话 : 北京 市 朝阳 区 朝阳 路 1 号 
户 行 及 账号 : 工行 朝阳 支行 ”6001586932562470 
收 款 人 ; 复核 : 开票 人 : 销 货 单 位 ( 章 ): 









































编号 : 0020721 
供 货 单位 : 佳美 公司 2014 年 5 月 22 日 
材料 名 称 
及 规格 
A 
























































合计 金额 


(大 写 ) 








五 万 抽 任 伍佰 元 整 ¥ 58 500.00 
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例 7-28， 承 上 例 , 2014 年 11 月 22 日 ， 北 京 君 利雅 有 限 公司 开 出 的 商业 承兑 
汇票 到 期 。 编 制 记 账 凭证 如 下 : 


总 账 科目 





记 账 凭证 


2014 年 11 月 22 日 


借方 金额 





明细 科目 























支付 商业 承兑 


应 付 票 据 





汇票 


银行 存款 




















财务 主管 ， 李 浩 


业务 类 型 

















































































































记 账 ; 于 丽 荡 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 
托 收 凭证 (付款 通知 ) 5 
委托 日 期 ” 2014 年 11 月 22 日 ”付款 期 限 2014 年 11 月 22 日 
委托 收 款 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 托 收 承 付 邮 划 、 口 电 划 ) 
















































































北京 君 利雅 有 限 公司 


佳美 公司 








| 由 


110024679458845 


6001586932562470 





地 网 


省 北京 








县 


Ses 


开户 行 











市 


-| 省 





省 北京 | 开户 行 




















人 民 币 
额 | (大 写 ) 





伍 万 捉 任 伍佰 元 整 








万 | 千 
¥|518|5 








亿 











四 























款项 
内 容 





购买 商品 





托 收 凭据 
名 称 














附 寄 音 
证 张 数 








商业 承兑 汇票 











商品 发 运 情况 





合同 名 称号 码 


各 守 浴 六 漆 卫 六 汪 洪 字汇 乓 











备注 : 











付款 人 开户 银行 收 到 日 其 





复核 




















和 任 
下 ”为 


记 














收 款 作 


付款 人 注意 : 

1. 根据 支付 结算 办 法 ， 上 列 委托 收 款 〈 托 
收 夭 付 ) 款项 在 付款 期 限 内 未 提出 拒 
付 ， 即 视 为 同意 付款 ， 以 此 代 付 款 通 知 机 

2. 如 需 提 出 全 部 或 部 分 拒 付 ， 应 在 规定 

期 限 内 ， 将 拒 付 理由 书 并 附 债务 证 明 

退 交 开户 银行 
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例 7-29，2014 年 5 月 24 日 ,北京 君 利 牙 有 限 公司 向 北京 东风 有 限 公 司 销售 
一 批 A 商品 ， 收 到 一 张 面值 为 51 500 元 、 期 限 为 6 个 月 的 银行 承 况 汇票。 编制 记 
账 凭证 如 下 : 











记 账 凭证 


2014 年 5 月 24 日 第 29 号 





借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 























应 付 票 据 





由 ”至 
I 


主 营业 务 收入 


涝 





应 交 税 费 


[J 








uu 
ba 









































































































































































































































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 于 丽 莎 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 : 单 永海 
银行 承兑 汇票 (存根 ) 2 
出 票 日 # a 
日 期 未 零 壹 哇 年 零 伍 月 武 拾 津 日 。 汇票 号 码 ; 2646 
(大 写 ) 
北京 东风 有 限 公 司 北京 君 利雅 有 限 公司 
60015869325675667 孙 110024679458845 
工行 朝阳 支行 工行 台 湖 支 行 
人 民 币 加 和 万 下 
伍 万 壹 什 伍 佰 元 整 
(大 与 ) 5 0 
汇票 到 期 日 
址 零 过 肆 年 拾 过 月 直 拾 肆 晶 te 
(大 写 ) 起 肆 年 拾 起 拾 肆 
承兑 协议 由 
编号 人 
子 
本 汇票 请 你 行 承 竞 ， 到 期 无 条 件 付款 已 经 承 免 ， 到 在 











期 日 由 本 行 付款 








承 总行 签 章 
承 部 日 其 月 日 
备注 : 
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发 票 代码 111001174569 
之 票 号 码 14533630 





开票 日 期 : 2014 -05 -24 行业 分 类 : 零售 业 

机 打 代 码 : 111001174569 机 器 编号 : 899900155783 

机 打 号 码 : 14533630 税 控 码 : 01045600687146578 

付款 单位 : 北京 东风 有 限 公 司 

商品 名 称 规格 的 单价 金额 
515. 00 51 500. 00 























Wk， 伍 万 壹 什 伍佰 元 整 小 写 金 额 : 王 $1 500. 00 
: 北京 君 利 获 有 限 公 司 款 单 位 税 号 110223601145320 














〈 海 出 沁 忆 ) 汇 妥 可 洪 | | 乾 























例 7-30， 承 上 例 ，2014 年 11 月 24 日 ,北京 君 利 雅 有 限 公 司 以 前 收 到 的 银行 
承兑 汇票 到 期 。 编 制 记 账 任 证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 24 日 第 30 号 








借方 金额 





明细 科目 




















支付 银行 承兑 





汇票 
















































































财务 主管 : 李 浩 记 账 ， 于 丽 莎 出 纳 ; 王 洁 审核 : 杨 亚 壤 制 单 ， 单 永海 
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ICBC 《@B) 中 国 工商 银行 


ES 


北京 东风 有 限 公司 


2014 年 11 月 24 日 
称 








~ 


进账 单 ( 收 账 通知 ) 3 


北京 君 利雅 有 限 公 





司 





60015869325675667 


[= 


110024679458845 











[ 行 朝 阳 支 行 

















户 银行 











工行 台 湖 支行 








强风 | 一 泥 


亿 | 千 | 百 | 十 | 万 



































¥1|5 

















酒 


转账 支票 | 票据 张 数 














0253610 


温 




















中 国 工商 银行 
朝阳 支行 











次 节 梁 污 否 涉 于 敢 六 村 薄 卫 局 盖 小 志和 有 梁 狼 











收 款 




















例 7-31，2014 年 5 月 25 日 ， 北 京 君 利雅 有 限 公 司 以 信 汇 方式 向 北京 东风 有 
限 公 司 购 进 B 商品 ， 价 税 合计 为 58 500 元 ， 支 付 手续 费 10 元 。 编 制 记 账 赁 证 


如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 25 日 




















































































































借方 金额 

总 账 科 目 明细 科目 
应 付 账 款 附 
财务 费用 单 
据 
银行 存款 2 
张 
财务 主管 ， 李 浩 记 账 ， 于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 : 单 永 海 
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ZG 








ICBC 他) 中 国 工商 银行 言 汇 凭证 ( 回 单 ) 1 


委托 日 期 ”2014 年 05 月 25 日 
全 ” 称 | 北京 君 利雅 有 限 公司 全 ” 称 | 北京 东风 有 限 公 司 
账 ”号 | 110024679458845 球 | 账 号 | 60015869325675667 
汇 出 地 点 | 北京 省 市 /县 汇 入 地 点 | 北京 省 市 /县 
汇 出 行 名 称 工行 通州 台 湖 支行 汇 入 行 名 称 工行 朝阳 支行 
伍 万 手 任 伍 们 元 整 ee > > 
支付 密码 
附加 信息 及 
































































































































T TT Ce 
刀 回 串 > 潍 贡 小 避 丰 贡 染 民 




















邮电 费 、 手 续费 、 空 白 凭证 收费 单 
单位 名 称 : 北京 君 利雅 有 限 公 司 账号 110024679458845 2014 年 5 月 25 日 


购买 凭证 




















结算 种 类 笔 交 : 金 额 数量 











托 收 承 付 及 
委托 收 款 


























议 
总 






































银行 汇票 
























































人 民 币 (大 写 ) : 壹 拾 元 整 





付款 单位 
(经 手 人 ) 
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例 7-32，2014 年 5 月 25 日， 北京 君 利雅 有 限 公司 向 北京 联合 有 限 公 司 购 买 
价款 为 58 500 元 的 A 商品 ， 收 到 普通 增值 税 发票 及 入 库 单 ， 据 以 填写 电汇 凭证 并 


总 账 科目 





办 理 相关 手续 。 编 制 记 账 任 证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 25 日 





借方 金额 








明细 科目 























库存 商品 





银行 存款 


由 ”至 
让 





中 涝 








uu 
ft 














财务 主管 ， 李 浩 记 账 : 


名 称 : 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 












































审核 : 杨 亚 婷 














北京 君 利雅 有 限 公司 
110024679458845 
北京 市 通州 台 演 
工行 台 湖 支行 


29 号 
03333023 























NO. 34325258677 


开票 日 期 2014 年 05 月 25 日 

















货物 及 应 税 劳 务 名 称 
A 商品 


规格 型 号 


单位 
件 


F 
品 


计 











金额 
50 000. 00 








50 000. 00 





税额 
8 500. 00 


8 500. 00 





价 税 合计 (大写) 





@ 伍 万 缸 任 伍佰 元 整 


(小 写 ) 至 58 500. 00 





名 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
户 行 及 账号 : 
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5: 北京 联合 有 限 公 司 


282824575768686 
北京 市 朝阳 区 朝阳 路 15 号 
工行 朝阳 支行 ”6001586 


复核 : 




















销 货 单 位 








EE 


第 七 章 

















供 货 单位 : 北京 联合 有 限 公 司 


材料 名 称 
及 规格 








编号 : 0020733 
2014 年 05 月 25 日 




















A 






































验收 : 


ICBC @® 中 国 工商 银行 





五 万 托 任 伍佰 元 整 














¥ 








电汇 凭证 ( 回 





委托 日 期 
北京 君 利雅 有 限 公司 司 














2014 年 05 月 25 日 
全 称 


58 500. 00 


单 ) 1 


北京 联合 有 限 公司 





110024679458845 


账 号 


6001586 





汇 出 地 点 


北京 省 市 /县 








汇 人 地 点 | 北京 





省 市 /县 





汇 出 行 名 称 














工行 通州 台 湖 支行 











汇 和 信行 名 称 





工行 朝阳 支行 








人 民 币 








(大 写 ) 


，、 伍 万 捉 任 伍佰 元 整 


亿 | 千 | 百 | 十 万 








千 百 | 














¥1|5 

















8|1510 














支付 密码 








上 = < NS 一 AN < 
攻 隔 否 盖 江 音 门 冰 正音 梁 长 














附加 信息 及 
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小 微 企 业 出 纳 业务 演示 








VS 





例 7-33，2014 年 5 月 25 日 ,北京 君 利 雅 有 限 公司 销 售 给 北京 荣威 有 限 公 司 
货款 为 61 800 元 的 A 商品 ， 已 发 运 并 办 理 托 收 。 编 制 记 账 凭证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 25 日 第 32 号 














借方 金额 
总 账 科目 明细 科目 


























应 收 账 款 





由 ”至 
i 


主 营业 务 收入 





> 涝 


应 交 税 费 








uu 
ft 







































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ;于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 婷 制 单 ， 单 永海 








发 票 代码 111001174570 
之 票 号 码 14533631 





开票 日 期 : 2014 -05 - 25 行业 分 类 : 零售 业 

机 打 代 码 : 111001174570 机 器 编号 : 899900155784 

机 打 号 码 : 14533631 税 控 码 : 01045600687146579 

付款 单位 : 北京 荣威 有 限 公 司 

商品 名 称 规格 的 单价 金额 
618. 00 61 800. 00 




















: 陆 万 壹 什 提 佰 元 整 小 写 金 额 : 三 61 800. 00 

















( 洋 电 半山 ) 梁 深 机 港 | 1 起 








: 北京 君 利 获 有 限 公 司 款 单 位 税 号 110223601145320 
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AP 
托 收 凭证”〈 受 理 回 单 ) 
委托 日 期 ”2014 年 05 月 25 日 


业务 类 型 























委托 收 款 ( 口 邮 划 、 口 电 划 ) 


























托 收 承 付 























邮 划 、 口 电 划 ) 





全 称 


北京 荣威 有 限 公司 





全 称 








北京 君 利雅 有 限 公 司 








长 号 


625620360 


账 号 
fr 


03330023 





址 | 北京 市 











支行 





工行 焦 头 


地 址 











北京 市 


市 
县 





工行 台 湖 











人 民 币 
| (大写) 




















陆 万 壹 什 制 佰 元 





支行 
元 | 角 



































0 |0 









































商品 发 运 情况 














备注 : 





款项 收 妥 日 


























EE 





例 7-34， 承 上 例 ，2014 年 5 月 26 日 ， 北 京 君 利雅 有 限 公 司 收 到 上 次 销售 A 





商品 款项 。 编 制 记 账 任 证 如 下 : 


总 账 科 目 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 26 日 





借方 金额 





明细 科目 




















收 到 售 商品 款 


银行 存款 





应 收 账 款 




















财务 主管 ， 李 浩 记 账 : 




















于 丽 忒 
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小 微 企业 出 纳 业务 演示 








~ 


业务 回 单 ( 收 款 ) 凭证 


入 账 日 期 2014-05-26 回 单 编 号 : 11271000003 
付款 人 户 名 : 北京 荣威 有 限 公司 

付款 人 账号 : 

付款 人 开户 行 /发 报 行 : 

收 丈 人 户 名 : 北京 君 利 牙 有 限 公司 

收 蒜 人 账号 : 03330023 

收 丈 人 开户 银行 : 























币 种 : ”人民币 (本 位 币 ) 金额 (小 写 ) : 61 800. 00 











金额 (大 写 ) 陆 万 壹 什 捉 佰 元 整 
凭证 种 类 . E 
摘要 : 货款 ” 用 途 : 币 种 : 人 民 币 
交易 机 构 号 : 0020000533 “” 记 账 柜员 号 : 00022 
附 言 : 货款 ”支付 交易 程序 号 ;14003626 


页 专人 
报 文 种 类 : 委托 日 期 : 2014 -05 - 26 











凭证 号 码 : 


























打印 次 数 : 1 次 ， 机 打 回 单 注意 重复 打印 日 其 


























交易 代码 : 52056 ”用 途 


业务 种 类 : 普通 汇兑 


: 2014 -05 -26 打印 柜员 : 





例 7-35，2014 年 5 月 26 日 ,北京 君 利雅 有 限 公 司 从 北京 泰达 有 限 公司 购买 
价值 为 117 000 元 的 B 商品 ， 取 得 增值 税 普通 发 票 ， 材 料 未 收 到 。 验 单 当 即 承 付 开 








启 银行 传 来 的 对 方 全 部 托 收 球 项。 编制 记 账 凭证 如 下 : 
记 账 凭证 


2014 年 5 月 26 日 





借方 金额 
明细 科目 





总 账 科目 























在 途 物资 





银行 存款 















































财务 主管 : 李 浩 记 账 : 
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核 : 杨 亚 婷 














制 











EE 


名 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 


称 : 























NO. 34325258686 
开票 日 期 2014 年 05 月 26 日 

















货物 及 


B 商品 


F 2 
品 


计 


应 税 劳务 名 称 


























价 税 合计 (大 写 ) 








名 
纳税 人 识别 号 : 
地 址 、 电 话 : 
户 行 及 账号 : 





委托 收 款 ( 


















































邮 划 、 








已 划 ) 























北京 君 利 牙 有 限 公司 
110024679458845 
北京 市 通州 台 湖 29 号 
工行 台 湖 支行 ”03333023 第 
规格 型 号 | 单位 | 数量 金额 税额 。 | 联 
件 | 1000 100 000. 00 17000.00 上 败 
100 000. 00 17 000. 00 方 
@ 壹 拾 壹 万 数 任 元 整 (小 写 ) 至 117 000. 00 上 
:北京 泰达 有 限 公司 证 
282824579485858 
北京 市 朝阳 区 太平 路 23 号 
工行 朝阳 支行 ”工行 朝阳 支行 305050504 
复核 : 开票 人 ; 销 货 单位 ( 章 ): 
托 收 凭证 (付款 通知 ) 5 
委托 日 期 ” 2014 年 05 月 26 日 ”付款 期 限 2014 年 5 月 26 日 











托 收 承 付 























邮 划 、 口 电 划 ) 














北京 君 利雅 有 限 公司 


全 称 


北京 泰达 有 限 公司 








03330023 


账 


305050504 





北京 了 


和 








县 








开户 行 














FE | 北京 市 











开户 行 











人 民 币 
(大 写 ) 





壹 拾 壹 万 米 什 元 整 








生计 万 


1 


千 
7 


亿 



































0 





款项 





内 容 


托 收 凭据 
名 称 











附 寄 
证 














商品 发 运 情况 





他 
人 


货 已 发 





合同 名 


ER 





称号 码 





备注 : 





款项 收 妥 日 期 


























收 款 人 开 

















小 微 企 业 出 纳 业 务 演示 


大 
My 
7 








Se | 


例 7-36，2014 年 5 月 27 日 ,北京 君 利 获 有 限 公 司 开 出 金额 为 20 000 元 的 转 
账 支 票 用 于 办 理 信 用 卡 。 编 制 记 账 凭证 如 下 : 


记 账 凭证 


总 账 科目 


2014 锯 


明细 科目 








FS 月 27 日 


借方 金额 





























其 他 货币 资金 | 信用 卡 存款 





银行 存款 


至 
让 





、 各 








uu 
列 














财务 主管 : 李 浩 记 账 : 
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于 丽 莎 












































有 核 , 杨 亚 妨 








TT 








附加 信息 


日 


国 工 商 银行 ，、 
转 





账 支票 存根 


E G 
0 2 


各 ) 


一 0S21S013 


























出 票 日 期 2014 年 5 月 27 


日 





收 款 人 : 


北京 君 利雅 有 限 公 局 





金 额 : 


¥20 000. 00 








用 途 : 办 理 信 











] 卡 

















单位 主管 





李 洛 


会 计 王 洁 





























ZG 





ICBC (GB) 中 国 工商 银行 进账 单 ( 回 。 单 ) 1 
2014 年 5 月 27 日 
全 ” 称 | 北京 君 利雅 有 限 公司 北京 君 利雅 有 限 公司 
03330023 录 03330023 
[ 行 台 湖 支 行 户 银 行 | 工行 台 湖 支行 
亿 | 千 百 | 十 万 
¥|2 











Eb 






























































甘 息 | 一 泥 






































转账 支票 | 票据 张 数 


油 
ET 


孔 否 > 油 〈 





Im 
远 























例 7-37，2014 年 5 月 28 日 ， 北 京 君 利雅 有 限 公 司 向 宏利 达 百 货 公 司 购买 价 
款 5 850 元 的 办 公用 品 ， 用 信用 卡 支 付 。 编 制 记 账 赁 证 如 下 : 


记 账 凭证 


2014 年 5 月 28 日 第 37 号 











背 方 金额 


总 账 科目 明细 科目 


























购买 办 公用 品 管理 费用 办 公用 品 





其 他 货币 资金 
















































































财务 主管 ， 李 浩 记 账 ;于 丽 忒 出 纳 : 王 洁 审核 : 杨 亚 姥 制 单 ， 单 永海 
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小 微 企 业 出 纳 业务 演示 








Se | 








NO. 31S964005S5S 
开票 日 期 : 2014 年 05 月 28 日 








名 称 : 北京 君 利 牙 有 限 公司 

纳税 人 识别 号 : 110024679458845 

地 址 、 电 话 : 北京 市 通州 台 湖 29 号 

开户 行 及 账号 : 工行 台 湖 支行 ”03333023 
货物 及 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 炎 单价 金额 

办 公用 品 件 1 000. 00 5 000. 00 









































合 计 ¥5 000. 00 ¥850. 00 























价 税 合计 〈 大 写 ) | @ 伍 任 撞 佰 伍 拾 元 整 (小 写 ) 诗 $ 850. 00 
名 :宏利 达 百 货 公 司 
纳税 人 识别 号 : 621351260036314520 
地 址 、 电 话 : 北京 市 建国 路 105 号 69203226 
户 行 及 账号 : 工行 大 望 路 支行 ”6210200003783621 
收 款 人 : 复核 ; 开票 人 : 销 货 单位 〈 章 ) : 








琴 哄 梁 可 斗 小 用” 粱 沁 洲 潍 | | 但 
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机 工 经 管 读者 俱乐部 反馈 卡 


完整 填写 本 反馈 卡 将 可 以 参加 幸运 抽奖 


每 月 我 们 将 会 抽出 10 位 幸运 读者 ， 免 费 赠送 当月 新 书 一 本 
加 入 俱乐部 ， 将 会 收 到 我 们 定期 发 送 的 新 书信 息 


获奖 名 单 将 公布 在 http: /www. Golden-book. com 及 http: /www. cmpbook. com 上 





职务 : 





口 股份 制 企业 


口 金融 /证 券 /保险 
口 房地产 /建筑 业 


口 其 他 (请 写 出 ) 


个 人 资料 
姓名 : 性 别 : 口 男 ” 口 女 年 龄 : E-mail: 
联系 电话 : 传真 : 手机 : 
就 职 单位 及 部 门 : 
通讯 地 址 : 邮政 编码 : 
单位 情况 
单位 类 型 : 
口 国 有 企业 口 私营 企业 口 政府 机 构 
口外 资 企 业 ( 含 合资 ) 口 集体 所 有 制 企 业 口 其 他 (请 写 出 ) 
单位 所 属 行业 : 
口 食品 /饮料 /酿酒 口 批发 /零售 /餐饮 口 旅游 /娱乐 /饭店 
口 政府 机 构 口 制造 业 口 公 用 事业 
口 农业 口 多 元 化 企业 口 信息 /互联 网 服务 
口 咨 询 业 口 电子 /通讯 /邮电 
单位 规模 : 
口 500 人 以 下 口 500 一 1000 人 口 1000 一 2000 人 


口 2000 人 以 上 


关于 书籍 


1， 您 购买 的 图 书 书 名 : ISBN : 
2. 您 是 通过 何 种 渠道 了 解 到 本 书 的 ? 

口 报刊 杂志 ” 口 电视 台电 台 ” 口 书店 ” 口 别人 推荐 ” 口 其 他 
3. 您 对 本 书 的 评价 





内 容 口 好 口 一 般 口 较 差 
编排 口 易 于 阅读 口 一 般 口 不 好 阅读 
封面 口 好 口 一 般 口 较 差 

4. 您 在 何 处 购买 的 本 书 
口 书店 口 网 络 口 机 场 口 超市 口 其 他 


5. 您 所 关注 的 图 书 领域 是 : 
口 投资 理财 口 人 力 资源 口 销售 /营销 口 财务 会 计 口 管理 学 与 实务 ” 口 其 他 


6， 您 愿意 以 何 种 方式 获得 我 们 相关 图 书 的 信息 ? 








口 电子 邮件 “口传 真 口 书目 口试 读本 

7.， 如 果 您 希望 我 们 发 送 新 书信 息 给 您 公司 的 负责 人 ， 请 注 明 所 推荐 人 的 : 
姓名 职务 电话 
地 址 邮件 








感谢 合作 ! 请 确认 我 们 的 联系 方式 

联系 人 : 董 琛 

地 址 : 北京 市 西城 区 百 万 庄 大 街 22 号 机 械 工 业 出 版 社 经 管 分 社 

邮编 : 100037 

电话 : 010-88379081 

传真 : 010-68311604 

电子 邮箱 : cmpdong@ 163. com 

登记 表 电 子 版 下 载 请 登录 : 

http: /www. golden-book. com/ clubcard. asp 或 http: /www. golden-book. com 
如 方便 请 赐 名 片 ， 谢 谢 ! 


严 作者 简介 

代 义 国 ， 河 北 安居 利 民工 程 公 司 
财务 经 理 。 专 业 : 会 计 、 工 商 管理 。 工 
作 过 的 单位 : 北京 中 达 经 实 有 限 公 
司 、 河 北 安居 利 民工 程 公司 。 出 版 图 
书 : 《小 企业 会 计 十 日 通 》《 小 企业 出 
纳 十 日 通 》《 小 企业 会 计 实战 步 步 
通 》《 小 企业 账 务实 战 步 步 通 》《 单 
位 负责 人 怎样 看 报表 》《 建筑 施工 企 

会 计 与 纳税 技巧 》《 工业 企业 会 计 
与 纳税 技巧 》 《餐饮 酒店 企业 会 计 与 
纳税 技巧 》《 会 计 新 手 一 本 通 (图 解 
版 )》《 建 账 、 制 账 一 本 通 (图 解 版 ) 》 
《出 纳 新 手 一 本 通 ( 图 解 版 ) 》。 


电话 服务 

服务 咨询 热线 : 010-88361066 

读者 购书 热线 : 010-68326294 
010-88379203 


为 中 华 崛 起 传播 竹 起 人 www. cmpbook. com 


工 官 博 : weibo. com/cmp1952 


地 址 :北京 市 百 万 庄 大 街 22 号 多 书 网 ， golden-book. com 
邮 


网 ，www. cmpedu. com 


育 服 
政 编码 :100037 人 





既 有 小 微 企 业 相 关 知识 精 解 ， 
又 有 经 济 业务 会 计 处 理 实例 演示 


创业 者 、 财 务 人 员 不 可 不 知 的 财务 那些 事 
通俗 易 懂 妈 一 学 就 会 


刚 毕 业 的 大 学 生 , 也 许 没 做 过 财务 工作 ， 但 不 用 害怕 ， 模 
仿 本 系列 书 ， 你 将 轻松 上 岗 。 
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